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5. SCOP

Prezenta procedură operaţională stabileşte în cadrul BUPT, Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Coleqiilor, regulile de 
bază şi responsabilităţile privind catalogarea automatizată a documentelor atât prin descrierea bibliografică originală c.ât şi 
prin importul descrierii bibliografice pentru fiecare titlu în parte, precum şi ataşarea unui obiect digital. 

Procedura operaţională are drept scop efectuarea/importul descrierilor bibliografice în regim automatizat, 
completarea câmpurilor/subcâmpurilor cu informaţiile bibliografice necesare în baza de date a programului integrat de 
bibliotecă Aleph 522, conform normelor în vigoare, precum şi ataşarea unui obiect digital, în vederea regăsirii surselor de 
informare necesare procesului de învaţământ şi de cercetare din baza de date online a bibliotecii. 

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplică de către catalogator la catalogarea documentelor în regim automatizat, în vederea efectuării/ 
importului descrierilor bibliografice pentru fiecare titlu în parte. 

7. DOCUMENTE OE REFERINJĂ

• STAS 825 6-82 - Informare şi documentare. Prescurtarea cuvintelor şi a expresiilor tipice româneşti şi străine în
referinţele bibliografice;

• STAS 8301-81 - Informare \i documentare. Terminologie;
• STAS 86 36-70- Informare şi documentare. Orânduirea în catalogul alfabetic pe nume de autori şi titluri şi în indexuri;
• STAS 12629 I 1-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Schema generală;
• STAS 12629 /2-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii monografice curente;
• STAS 12 629 / 3-88 - Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii seriale;
• STAS 12629 I 4-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii monografice vechi
• STAS 12629 / 5-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii de muzică tipărită;
• STAS 12629 / 6-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Materiale cartografice;
• STAS 12629 / 7-89 - Descrierea bibliografică a documentelor. Materiale audiovizuale;
• STAS 5309 / 2-78- Conversia scrierilor nelatine. Transliterarea caracterelor greceşti în alfabetul latin;
• SR ISO 4:2000 - Informare şi documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri şi a titlurilor de publicaţii;
• SR ISO 9:1997 - Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor chirilice în caractere latine. Limbi slave şi

neslave;
• SR ISO 233-2:1996 - Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor arabe în caractere latine. Partea 2: Limba

arabă. Transliterare simplificată;
• SR ISO 259-2:1996 - Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor ebraice în caractere latine. Partea 2:

Transliterare simplificată.

Legislaţie: 
• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările şi completările ulterioare;
• Legea nr. 8 / 1996 privind drepturile de autor şi drepturile conexe, republicată;
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare.

Reglementări internaţionale: 
• IFLA Cataloguing Principles: The Statement of lnternational Cataloguing Principles {l(P) and its Glossary- 2009;
• Codurile de ţări şi limbi, conform MARC 21:
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-http://www.loc.gov/ marc/ cou ntries/ countries _nam e. html;
-http://www.loc.gov/marc/languages/language_name.html;

• lnternational Standard Bibliographic Description (ISBD), cu subdiviziuni pentru diverse tipuri de documente:
ISBD(M), ISBD(S), ISBD(ER), ISBD(CR);

• Clasificarea Zecimală Universală : ediţie medie internaţională în limba română;
• Manual MARC 21;
• ISBD consolidat (2010).

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1 Definiţii 

CATALOGARE-procesul de descriere /înregistrare bibliografică a resurselor informaţionale. 
CATALOG- set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentelor/resurselor existente într-una sau 
mai multe colecţii/biblioteci. 
CÂMP - secţiune într-o înregistrare formată din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite şi utilizate 
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifică printr-o etichetă (numerică) şi conţine unul sau mai multe 
subcâmpuri. 
SUBCÂMP - Secţiune în cadrul câmpului înregistrării; element bibliografic desemnat separat în cadrul unui câmp şi 
introdus printr-un identificator (în general o literă). 
CZU - este o schemă de clasificare folosită, pentru indexarea cu coduri numerice a resurselor informaţionale în funcţie 
de conţinutul domeniilor /subdomeniilor tratate. 
DESCRIERE/ÎNREGISTRARE BIBLIOGRAFICĂ - ansamblul datelor bibliografice corespunzătoare unui document sau 
unei resurse, transcrise pe fişă sau într-un format de înregistrare, respectând standardele în vigoare. 
FORMAT {de catalogare) - o structură logică după care sunt organizate informaţiile bibliografice ce alcătuiesc o 
descriere bibliografică, într-un sistem informatic. 
MONOGRAFIE - publicaţie neserială formată dintr-un singur volum sau dintr-un număr finit de volume, apărute în 
acelaşi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit. 
SERIAL -publicaţie apărută pe o perioadă nedeterminată de timp, la intervale regulate sau neregulate şi care apare 
în părţi succesive, numerotate sau nenumerotate. 
RESURSA ELECTRONICĂ- resursă al cărui conţinut poate fi consultat local sau la distanţă, cu ajutorul unui computer 
şi/sau a altor echipamente. 

8.2 Abrevieri 
• ALEPH-Automated Library Expandable Program= Program integrat de bibliotecă;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Coleqiilor;
• ISBO - lnternational Standard Bibliographic Description = Standardul Internaţional al Descrierii Bibliografice;
• ISBD(G)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Documente, în general;
• ISBD(M) - Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Monografii curente;
• ISBD(S)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Seriale;
• ISBO(ER)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Resurse Electronice;
• ISBD(A)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Monografii vechi;
• MARC21 - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibilă de către o Maşină (standard);
• CZU - Clasificarea Zecimală Universală;
• U.B. - Unităţi bibliografice;
• DAC- Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
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• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC -Serviciul Juridic şi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• BUPT/BIB-Biblioteca Universităţii Politehnica Timişoara;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţîilor
• PO-Procedură Operaţională

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. Catalogare originală
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• Consultarea cataloagelor şi bazelor de date online a altor biblioteci din ţară şi străinătate în vederea stabilirii
vedetei (vedetă de autor persoană fizică/colectivitate sau vedetă de titlu);

• Selectarea surselor bibliografice principale şi secundare în vederea regăsirii informaţiilor bibliografice principale
şi secundare;

• Selectarea informaţiilor bibliografice principale şi secundare în vederea completării celor 8 Zone bibliografice cu
informaţiile necesare conform anexei (12.1 O);

• Transpunerea informaţiilor bibliografice principale şi secundare, în formate MARC21, în câmpurile/ subcâmpurile
programului integrat de bibliotecă Aleph 522, pentru fiecare tip de document în parte, în machetele de
catalogare specifice fiecărui tip de document, conform anexelor 12.2-12.11 în modulul de catalogare a
programului Aleph 522:
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• Validarea informaţiilor bibliografice introduse în baza de date a programului Aleph522 prin accesarea comenzii
Jontinuare"
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• Verificarea descrierilor bibliografice efectuate în baza de date.
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• Copierea seturilor de înregistări MARC21 în directorul ALE PH corespunzător;
• Apelarea comenzii de import;
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• Editarea înregistrărilor din set, modificarea şi completarea lor conform cu regulile de catalogare utilizate în
bibliotecă;

• Traducerea în limba română a unor cuvinte sau expresii existente în câmpurile bibliografice în care norma de
utilizare a limbii şi cea de catalogare permit acest lucru;

• Verificarea datelor introduse, validarea şi salvarea pe server a înregistrărilor.

B. Importul descrierilor bibliografice

- Se copiază seturile de înregistrări în directorul ALEPH:\AL520\Catalog\Convertln
Se porneşte importul din modulul de Catalogare, prin apelarea comenzii Import înregistrări

�I 
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- Se apelează fişierul Input: ..... prin Instrucţiune de conversie: 2709 OCLC USMARC Conversion for UTF 
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-Se editează înregistrările din set, se modifică şi se completează conform cu regulile de catalogare utilizate în bibliotecă şi
se traduc în limba română unii termeni după cum urmează:
-Se traduc anumite informaţii din înregistrare, conform modelului vizibil dual:
- Paranteza cu informaţia (electronic bk} din cadrul ISBN-ului (câmpul 020) în (carte electronică)
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-Se şterge punctuaţia care a venit prin importul înregistrării la sfârşitul anumitor câmpuri sau subcâmpuri, acolo unde
sistemul e parametrizat să includă punctuaţia ISBD la afişarea informaţiei bibliografice:
Bara oblică care precede menţiunea de responsabilitate din câmpul de titlu,
Două puncte care preced editura din câmpul datelor de publicare (260),
Punct şi virgulă din câmpul datelor de publicare,
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Virgula din câmpul datelor de publicare. _ 
� �e ,:;;� U!Jl'!)IYo�l � ��ae i.!I� � ":t I 

I;! (R] Eârtare Îlll'egistrări 
i-' nJTOl-102296 (lfV/613 

):;�!!ic·� 
, Lrul0Hffi471 �10 

· ;-[I] Import înreijstrări
:.. [T J T r�gere

082 04 a 004.62 
2 22 

049 a MAIN 

100 1 a Seth, Sameer. 
245 ÎO a TCP/IP architecture, design 
- - - and implementation in Linux

� [resursă electronică]/
c Sameer Seth, M. Ajaykumar
- Venkatesulu.

246 � � Architecture, design and 

• 61_ :,=;: 
� I I " I " 
C 11: 

300 a 1 online resource ( xxviii, 772 
---p.]: 

b iii. 
504 _ � lncludes bibliographical 

-Se traduc informaţiile din câmpul de descriere fizică (300):

! e119
c IEEEE 
d cus 
d OCLCE 
d TU1 

041 O a w;g 
044 = � m 
100 1 a Weeks, Arthur R. 

Pagina 11/42 

245 îii a Fundamentafs of electronic 
lmage processing 

� [resursă electronică] 
c Arthur R. Weeks, Jr. 

fm _ i Bellingham, Wash., USA 
! SPIE Optlcal Engineering Press 
a New York
b IEEE Press
c cl996

300 _ � Kiii, 570 p. 
! il.�ăr\i
s_ 26 cm

F"oh t . ... . .. . 
::J 



I cod: PO-BIB-030 
Universitatea Politehnica 

Catalogarea automatizată a documentelor I 
Ediţia 

I 
Revizia

Timişoara 4 o 

I 
Pagina 12/42 

818 

� jlJ i I j � [resursă electronică]/ ! b design, evaluation, aging, ::) C · .: ·- - --·--· c Sameer Seth, M. Ajaykurnar - testing, and repair8-[R] Elitare înr€1'Slrări -· · Venkatesulu. _c Greg Stone,,, [et al.]I f--TUTOl-102277 �614.11 , , 246 � ! Architecture, design and 260 _ ! Piscataway, NJ : �-• T\JT01·102296(1f\1'613. b IEEE 
; L \ �11.,!f(�

implementation in Linux 
260 _ ! Hoboken, N.J. : 

,-[I] lmportuegistrări � Wiley; 
L [T)Triggere ! [Los Alamitos, CA] :

I ' 

� IEEE Computer Society,
C c2008. 

DiE -; ,iiiJ4HIH!WW 

50 4 1 lncludes bibliographical 
- - - references (p. 763· 764) and

index.
588 a Oescription based on print 
- - - version record.
630 00 a Linux.
650 ] � TCP/IP (Computer network

a Hoboken, Nl 
� Wiley·lnterscience 
C C2004 

Ul_ ; li\NMWWwiddi 
490 1 a IEEE Press Series on Power 
- - - Engineering

_ 504 _ ! Include referinţe bibliografice 
�i index 

505 O a Rotating machine insulation 
- - - systems ·· Evaluating

insulatîon materials and 
systems •• Historkal 
development of insufation 
materials and systems ·· 

rJ 

lu·· 
,MW l•�i ·�...,. l•""'I

�r 
-Se traduc toate informaţiile din blocul câmpurilor de note 5XX (500, 504, expresiile introductive dacă există în câmpurile
505,533, .. .588).
-înainte de salvarea înregistrării pe server se şterg câmpurile:
019
029
049
096
938 

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 

001-("'1,oi Number fuu� 
3 - c� Number ldenlifier f.\!i!J� 

005 - Date and Time of Latest Transaction Full I Concise 
006- Fixed-Length Data Elements - Additional Material Characteristics Full I Concise
007 - Physical Demiption Fixed Field Full J Concise
008 - Fixed-Length Data Elements
10-Ulnry ol'Congrm CantniNumbef (NR! EYl!ll�n�i��
1 J P,tt11l ConbOI lnfunnatiân (R Bi.!! I� 

PIS NatiOCYI Miogr,pflp Ntanbef IA) M!J � 
b16 • Nltioftal Bibi' · A Contrai Numbet (Rf

""

" � -·• 
017 - Copyright or Legal Deposit Number (R) Full I Concise 
018- Copyright Article-Fee Code (NR) Full I Concise
020- lnternational Standard Book Number (R) Full I Concise
022 - lntemational Standard Serial Number (R) Full J Concise
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024- Other Standard ldentifier (R) Full I Concise
025 - Overseas Acquisition Number (R) Full J Concise
026- Fingerprint ldentifier (R) Full J Concise
027 -Standard Technical Report Number (R) Full I Concise
028 -Publisher Number (R) Ful! I Concise
030-CODEN Designation (R) Full ] Concise
031 - Musical lncipits Information (R) Full I Concise
032 - Postai Registration Number (R) Ful! I Concise
033 - Date/Time and Place of an Event (R) Full I Concise
034 - Coded Cartographic Mathematical Data (Rl Full I Concise
035 - System Control Number (R) Full J Concise
036 - Original Study Number for Computer Data Files (NR) Full I Concise
jn - � of A�lti Rl ML��m�i8!
038- Record Content Licensor (NR) Full J Concise

040- Cataloging Source (NR) Full I Concise
041- Language Code (R) Full j Concise
f)42- Audlentution Codt (NR) fu!! ! Concise 
k!-���Are, C�Rl Ml Conds_g 
044-Country of Publishing/Producing Entity Code (NR} Full I Concise
045 - Time Period of Content (NR) Full I Concise
046- Special Coded Dates (R) Full I Concise
047 - Form of Musical Composition Code (NR) Full I Concise
048 - Number of Musical lnstruments or Voices Codes (R) .E.!ill I Concise
PSO- UbJi,y of � � �ber I J r _
051 - Library of Congress Copy, lssue, Offprint Statement (R) Full I Concise 
052 - Geographic Classification (R) Full J Concise 
OSS-� Nwnbm Asggned iii C.wda (R) Full I Concis� 
060- Nitioaal !Jboo 9f � � Numbp IR' tul_!��.!!_�
061- National Library of Medicine Copy Statement (Rl .E.!illl Concise
066- Character Sets Present (NR} .E.!ill LConcise _ �---
p70 - �.i � fiAI � C311 Nuffl�, lfillill!l�9a�
071- National Agri<l.1lturdl Library Copy Statement (R} Full J Concise
Iii . � 1•tRlfM!!� 
07 4- GPO ltem Number (Rl Full I Concise 
080- Universal Decimal Classification Number(R) Full I Concise
i82 ]m1111f Cimificitfan Number -) Mi�ncîs§
083 -Additional Dewey Decimal Classification Number (Rl &ill I Concise 

· âdierQa!>sffimion Number ii1'.J!lTfin�
085 - Synthesized Classification Number Components (R) Full I Concise
086- Government Document Classification Number (R) Full j Concise
088- Report Number (R) &ill I Concise
09X- Local Call Numbers Full I Concise
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\i li ... -··-·· ... . ..... _G]j CF Sys!em No. 111035 Dependability benchmarnng for compirler O 

'fi'lf�l�L- _ .. 
Ş [R] Elitare Îlregistrări .;;; 
i i-MP+:fl��iJI 

i TUTOl· 105337 q,EW� .. 
l· TUTOl-105421 �W628.

I 1,. f TUTOH(6446 �627.
f · TUT01· lll029 (NEW526. 

. L. TUTOl-111014 (NEW625. 
[ .. Dl Import înregistrări 
_Lrn TriruHP.. . . . � 
f l -

G-[ll :!lfr9J. · I!l� 
\,/} OOICTS (No remd avalob�) 
riJ..� IUT50(Norecordirvalali�) 

LDR ""
1"'"cam" "22" "" ""La"4 

500 
001 000111035 ---
005 20120627125631.0 

• 006 m""'"'-1\/\,\/\/\d/\"'.-'""""" 

•==-
008 __ owms2ooir·""njva·'""'1 

oll'' "�flOl"D"�•d 
m - - ml\A/\1\/\A/\AUA"/\.Ji/\,"··· ... L __ --�·.;-· _______ ., 037713] 
007 - - I Re�e{thil, Q;l.! ....... cr"cn . .�� 7uw _ _00_8 = = 080801s2008"",..,._caui-�-- _-_· ' ______ " 

-
--10Jm.lD (�m"lt

ob/\/\1\1\00l "0"eng"d: �fl:;lri<l Qi!tf nlrA; Adabe Olgllal 
020 _ � 9780470370506 (carte · I 

electronică) ;:n •H (wte
020 _ � 0470370505 (carte LOCaiiaemg9.t�e11Nă ,5: Adobe Qlgrt.ai

electronică) �(T,wer1Ji'R';lstl.n ·)
O 20 a. 6611831347 (carte PmT...veal1J11aWi1� 226776!i
- - - electronică) Irtmw!jvabletim fu 7163 
020 _ � 9786611831349 (carte ��"ailecti OH77l1 ledi\til 

electronică) ----------.) Cilp roJ ( aes cil lttăl F.' 020 _ ! 0470370831 (carte -:hl1D11J1J{l)eldd!�) f.i ma {ed[�a tlp�llil') 
electronică) /97BDHIJ377B:l3 �semlll'• 020 a 9780470370834 (carte 1� f1 

- - - electronică) __________ 1)mB312.19 

1.i.i;·j F'-iWl 1 1�1 '-F ��el
Cr.Ol!'e 
mare 

�gere 

� 
frmie 

5atare �in ireg. 
R!oerare m;illrs-e 
DenYare iTer,jslY«e ro:Jă 

� crt� b"}Stlin 
.lt,;a e JJrOllietor kl:� 
ltl'JUJ\im:ii:m 

ai1tw 
(lrlfij 

.. 

d 

�;;:;::;;��=;:;�!I�-:�-�-:...:-=-:..::-=-=-=-=-=-�-=--=-=-=-=-_-=--..:.-_-..... ·.'rrul,;,;;;· ·;;;.
r11:
_,·;aa_,· co:_,.!!;,;;;

ida
;.;;;rv.:1;;,;;�,;,;;·;,;;;':,;f;,;;.".;i __ ...r.l,..:;-:,,.-=--..��-;;;;;-;-:::;-::;:;-:-;::-:";'-;=-:;;""".-;::_ ;;;:_ c;;_-5 

��r!WI _______ _ 
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G-[ij).1 

�:i 

;.I 

- Cu Click dreapta de mouse se alege comanda de modificare a formatului înregistrării:

&,� �Ot-Î i� �fi.�.,; ,�dikni; 'ie�:,.,�, �Ul 
tlf j B•zi1UT01 - Fonnat ilK- lnr�gi&lnsro localii - N[W617.MRC 

2§1 cit±'. 
i � ':a ID ul .IEJ 8-d Rm 0 Gt 

1�8 
"B. la_L�.J 
L?·(R.] Editare inajstrări 

A.E. COl'p. llame 
Aao.1'/Jvs.Form E 776 08 

a W ev Intersc ence an ne serv ce I Print verslon: 
� Seth, Sameer. ; U• t�7./11,;;-:0�: 

; ... [[J Import înregistrări 
: •• [T] Triggere 

t TCP/lP arc:hltecture, design and impfementation Îll Linu:ic. 
j Hoboken, N.J.: WIiey; [Los Alamitos, CAI: IEEE Computer 

����; �-. . - d,i+i . 
� U1�•,:��do! .:n+'r 

I Base 
&se 

:===========::li Base 

format 
llJ11.;oo t.;ţJ 
Jm1.amJ tag 

OCLG·MARC 

.EJIIC..l.oc..Au. 

� 97804 
!! (OCOL. 
!!. 8UT 
� 32 
� 14 
!!. Carte.: 
� IEEE2C 

� Carte 
a 92 
b RMTI� 

B56 40 3 IEEE X 
-- - u http:t 

- 88 

"? 007: Lt..n:1irrea câmp.JkJî r 

f.;i.�ir.rfu'O( 
�,ca,�a(�, 
!tol,dmp 
to::m.,,er.,'e�«tl'SIMS4 

--­
.s,.��r;y�-��l,ffe.(L.��� 

Cho"°"( .... <llllllt&j 
t•.--D roi gti �OeA,t de u:l::a.o( 
�nW"tS"3Wltt-
_ _,,. 

? 007: Ltm1mea câ�k.11 E _f_"'_'il"_• __ _ 
? 007; Llllg1m&a câmpuUi f AaJ.h"e 
? (07,()5-08: vabarea �- n.,_h,oa __ ,. __________ __., 
? 008/.!'3: valoare nval;clă c 

?I Clrrµ,I 1001 : '$$a5e1h, 
aub"ită�. 

I ?.; 

Câ"l'l'l 245l0: '$$aTCP, 
baza rle date de autarită� 

· '?J Orrţ,,1246.'(1 : '$ţlptt:ll 
ild:!a d@ d.1_tp cJP. .11. l1rt l�ţr 

... .. . . . ... . . . . ..... ... j_._
.
4' __ .,_··------Jr-1'1.1 __ = __ "1:t3 ___ ..,.._ 

C.îil:" r.t�ft\t� 

···"'�c--.c.ixi
V�trecv-�..-e 
$.y"'._a,•,�.llt,"�· 

Rm'5t'lfttn,,;,tt� 

��r'Yop1:-�� 

..,,..._QYll:;�-.�h<:,ilCTft­
.�-flr-e_t� S,f'-4-�='(-� 
w:,vt,-- Orw--f[2. 

lus.jsp?bkn�6t296 

dalede Ll 
ta şiru esl>! în 

rar 
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D;J HI. I Bod TlJT111 - fOrmat BK - fnreglstme loeoll . NEW617.MRC ------- ·- )l!J � ffi m 8 H � lf!i @·Er0)
oi:i1•1• s,, ,._ . ._ . ;J ll'!!u! r , i!l 11:, 

· · ····-- tHiiMiliiHtliiulJ·%4N 'Efi----.--........ ---..---------------. 
l!il lP I 7;� • m,- .:j----;;;;--,·'V lnterSclence (Onllne service) ...:. 
S·[R]Edit,-p��M--==----------i..' 1.......:::.... t uersion: 
i L-;�,� BI-" Cărţi � h, Sameer. 

IP architecture, desfgn and implementation in linux. 
;--[I] Impq. 

oken. N.J.: Wiley; [tos Alamitos. CA]: IEEE Computer 
L (T] Tri!I;: SE t'erc.i.ce � ety, c2008 

VM 

--

Materiale &l.dio-\li::te !0147733 
0470147733 

l)LC) 176924624 

·-·
t:zou 
e electronic� 

:: � f 
1
�plore 

J:.i. �. :s:/ /ieee:icpJore.ieee.ory/xpl/bkabstr'aC:tplus.jsp?bkn�61296 

,�-------------
---

C07: Lurgimea cârrµ,I.Ji osu, 06; u-,gime aştt,,tată 13. 
007: L..-.girnea c.lrrµ,lJ1 este 00; krgl"'3 a,10ptatl 14. 
007: Lt.rginw.a C�nl)UUi este 05; llrgime aş11lptată 14. 
007,IJ6-08: vabarea •• nu es1B a valid bit oe,,1h. 
CIE/2:3: valoare hva!idă a, 
C.l!TlllJI 1001 • "$$a5e1h, Sameor. • esl!! o rxw vodeta şi "' estB Î1 baza de dat,, de 
,,__ită�. 
C.l!TlllJI 24510 : '$$.TCP/IP .rchitectln!, des,;,, ard i"l'I>" es1e O na.Jă vedetl şiru esl!! Î1 
baza de dala de autoritA�. 
�np..1\ 2-1631 · "$$aArdi1!0CtJe, defilgl Md inţilemenlaH• esta a l'DB vedetA şiru este i1 
baza de dai!! de autocltă� . 

u 

. _._�nu.ii��-�� t_,j¾tsbWile���os Ale�l4DJ• este 9.� �fi r:ilJ_.�te ţi_ ;:I 
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l�J I I_________ ___ ___ __ __ _ HH CFSystem No. ll i014 TCPjlP archltecture, design and implemen (Seth, Sarneer,l

lli))•-·1(;tJ!_t_ ____________ �=Ao. 
ţl (R] Edit.re ivegistrări 

! Lllil'.oi:.f.1WJ4 ��li� ::.:::a
HI] Import înregistrări
- PlwsJk½UJfJ. L.[T] Triggere 

tl 

iaeaoata 
158A 
158A 

15B11 

15811 

15811 

158A 

8--(HUWI • \!lOlil 1581' 
r-Lf OOJECTS (No record avaiable) 15811 
lîH�I TUTSO (No record av�1a1Je) - Olher JD 

5ystemAc. 

lDl! AAAAAcam""22AAA"-"la"4500
mm = = Jllllllllllli 
005 2012□626121918.□
006 - - mAAAAAAAAdl\AAAAAAA 

007 = = cr"cnl 
008 __ 090527s200B""""njua""""ob""""001"0"eng"d 
020 d 9780470377833 
---

020 a 0470377836 
---

020 a 9780470377840 (carte electronică: Adobe Digital Editions) 
020 - a 0470377844 (carte electronică : Adobe Digital fditions) 
020 - a 9786612267765 
---

020 a 6612267763 

020 - a 9780470147733 (ediţia tipărită) 
020 - a 0470147733 (ediţia tipărită) 
024 7 ; 10.1002/9780470317833 

2 doi 
035 _ i (□CoLC)3S2837279 

! (□ColC)432960824
! (□CoLC)441957648
! (□CoLC)449519058

o 

Se introduce în câmpul 040, ca ultim subcâmp, Sd cu codul bibliotecii: TUT {introducerea subcâmpului prin comanda F7). 
Se adaugă câmpul 044 - cod de ţară cu codul luat din listă (comanda CTRL+F8} (conform datelor de publicare din 
260}. 

.:. 

J 



cod: PO-BIB-030 
Universitatea Politehnica Ediţia 

I 
Revizia 

Timişoara Catalogarea automatizată a documentelor -4 o 

Pagina 18/42 

BIB 

��I I __ ... _ __ ... _ .. . .. fiii CF System No� 111035 Oept11dabi!ify benchmarking for romputer O 

iJle1e�1,•No:,�- _ ·� §). ____ . .. OIT!

iJIDlfi.lfil88ct@ f1;0 i 
liil 

i ·i, I iJ_______ 040 _ � E7B 
� eng 
c E78 

� 006 mf\AA.1\1\/\/\.l'.d""/\"/\I\/\I\ 

■==-�-[R] Editare înregistrări .. 

' 1-woh�l�# 
r TUTOl-105337 &,!:W629, 
i-TUTOl-105421 &,!:W628,:
i-TUT0!-105446 (t,EW627,
j-TUTOl-111029 (NEW626.

, '-TUTOl-111014 (NEW625;
HI] Import Îlregistrii'i 
L_[Tl.Trl!llP!P,____ . .'ii 
„ 'J 

13-@FJ!Ql·tll� 
h� OOJECTS INo 1ec11d avlil.lb�i 
11!·§1 1\JTSO (No record avala�e) 

008 __ O9O527s20O8'"""njua""""

!!_ DCLCQ 
d CDX 

Alegerea te�tulu1 pentru sub câmp □ 

� N$T 
d YDXCP 
d IDEBK 
� OCLCQ 
d DGI 

C'm� ; )C!J ,_)liiiiiiiliiiiiiii,,-,iiii,iiiiiiii,,, ____ ...,_ 
I î nz Noua Zeelnlă 

( re Olarda 

d FVL 
!!_ OCLCQ 
d IEEEE 
d TUT '· 11J 

ml - � xxu . rb 
050 _! � QA76.76.R4'1 � 10 

b D477 20OBeb t- r1
245 00 � Dependability benchmarkin: so 

for computer systems 
! [resursă electronică]

�=:::::::=�==!!::=::::=:::!=::::=::;'· So/! 
.b..Ml!m. t 2.� o&d\«l I -i:ă-owie-1 dng U'I

lt 

Pokinia 
Porlllgalia 
România 
Rusia 

Serb� 
Sbv�ia 
SUl8lia 
Spania 

Suedi..� 

ucrark' 

Ungaria 

l�,�-�

.!I ;___!_J 
��------------iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.:: .. 

1
;--:-_;.i..-.""""I 

La orice câmp din blocul de subiect - 6XX (ex. 630, 650 etc) se adaugă la final de informaţie, ca ultim subcâmp, 
subcâmpul S9 eng. 
Se şterg câmpurile de subiect în alte limbi decât engleza, cum ar fi în lb. germană, spaniolă etc. (Comanda de ştergere: 
CTRL+FS). 

Când notele de cuprins din câmpul 505 depăşesc nr. maxim de caractere de pe câmp se inserează un câmp SOS nou (ales 
din lista câmpurilor prin comanda FS, ori cu eticheta de câmp tastată, prin comanda F6). Pe câmpul 505 nou introdus se 
continuă informaţia (se modifică eticheta din faţa informaţiei în 505 O). 

Verificarea şi salvarea pe server a înregistrărilor. 
Se apelează comanda de verificare a corectitudinii înregistrării în vederea confruntării datelor introduse cu parametrizările 
şi verificările automate ale bazei de date pentru a se finaliza înregistrarea prin salvarea în variantă finală pe server. 
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jJj B�;(;H'> .. • ,,_ .. iiiiii,iiiiii ... 111.f!•! ___ .,.._""""!!""""-""!"'!'"""" ______ lllliii,_,;,iiii,ii,iii,,i,iiiiii.--.r
I jcyJtl _ resursă electronică !. 

c Sameer Seth, M. Ajaykumar Venkatesulu. 
(;} [R] Editare înregistrări -

i > �!7,M!.C � :: »tJe �:� � 
i ::��i::�:��'

. design and implementation în linux

HI] 1..,ort înregistrări 
L[r] Triggere 

� Wiley 
� [Los Alamitos, CA] 

BibMOţ). Mte 

:=======I Jiu se a/J.iin l 

5ub]l!d·l!nl.1J 

SubJfld·lop,lrn, 
Sub]l!Cl·lop.lrm 
5ub}flct·lop.lrm 

� IEEE Computer Society
C C2008 

300 _ � I Carte online(xxviii, 772 p.)
b ii. 

504 _ � Include referinţe bibliografice(p. 763-764) şi index.
588 a Descriere bazată pe versiunea tipărită 
630 00 â Linux. 
650 O a TCP/IP (Computer network protocol) 
650 O â Network performance (Telecommunication)
650 7 â COMPUTERS 
- - x Networking 

x Network Protocols.
2 bisacsh 

�•a 

:h: 

� 
'.: r ..::-:-.: 'H-'.lE!;.h�l(uh���T� 1;1tjd, .... J-t'.l ;lrl------ -- -�-�:�;:1t,;1Je e 

=I:�-�( 

C. Ataşarea obiectului digital 

lr.xtul Hl'.trmt lxd·�.' penim cârrpJI 655 4 cu StÎ)(ârrpJI '3' rll e:i12 p,,m�
(c:hed:_dx_�IExt). 
Al doiea rdicatIJ' h câITµJI '655' ru eslB vaio.
Cârrp:ll 7001 : '$$aVtltilEsuu, M. A jaru IM'.' eslE o rooă 1803tă §iru eslE Îl baza oo
dalece au1!rităV. 
Cârrp:ll 77fJJ!. : '$ŞiPrilt versirl:$$a!ielh, 5all'EEf.$$tTCPf este o rooă 1803tă ŞI ru est!! Îl
�� oo � ii! a:Jli:rităV, 
CoiJI de ,âmp '9<ll' ru esl!3 valil.
CoiJI oo câmp '9<ll" ru eslE vali:l.

• Se fotocopiază documentul la un aparat multifuncţional, presetăndu-se dimensiunea documentului (A4, A5,
etc.).

• Imaginea se trimite pe adresa de e-mail instituţională.
• Cu ajutorul aplicaţiei Snipping Tool, se decupează imaginea PDF, şi apoi se salvează în folderul cu denumirea Y:

Dezvoltarea Colecţiilor: Catalogare: Coperte 2021, imaginea JPG cu sd-ul coperţii. Ex., 101214_Coperta.
• Pentru arhivare se mai salvează după edituri, ani, nou, teze.

Pentru adăugarea obiectului digital în Aleph 522 se urmăresc paşii: 
Adăugarea obiectelor digitale e obligatoriu să se efectueze cu publicaţia în mână (caz în care numărul de sistem este 

trecut pe carte). 
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Cl. Identificarea descrierii bibliografice 
a. prin căutare după numărul de sistem (bibliografic) al descrierii bibliografice

r�....., 

, ........... 
.... 

I•-

.. .,
j,11„ 

..:.1 rllS601 

J I o.mnt • :;:;a. .=1 

IEI !r.,...,., ....... 
,-,... 

� 

r,.,. 
!t:p r-SAu r-., 

�----g l--
1 lii!j 

r""' ,-.., 

.;J 
fB l :=,i ----------- -

l("s-...is,.u 
I r PMall-.'""".W..

� � I ! (" Alcto. ... "",nul 

o 

b. prin identificarea informaţiilor despre document (Autor, Titlu, an) din fişierul de la editură (copertă
scanată, prefaţă, cuprins, etc.) .

C2. Verificare (în GUI OPAC şi WEB OPAC) 
c. Se afişează şi se verifică publicaţia în lucru cu datele bibliografice descrise, pentru a adăuga corect

obiectele (să coincidă informaţia cu foaia de titlu+ coperta aflată în faţă, atât din punct de vedere al
autorului/autorilor, titlului, cât şi al ediţiei+ an).

d. Se verifică dacă nr. de sistem bibliografic are exemplare (se dă clic pe butonul din dreapta jos,
Exemplare), dacă nu are deja obiecte ataşate şi se procedează după caz, se mai adaugă sau nu
coperta, etc.

� j , . .__...,_....,, u_... __ t 

...JJ-• 
�.-...-.-_,,,; __ _ 

-

""' .... 
-..... 

■ 

.blll-��-16/r., 

� ppi�,;a.· lll;fW'--1,.� � p�/MN .... ;lri. t:1:Jl'Al!I.O..: 
E-t .. ,,.,.,., ��-; 

,_, 
EdwtaPdcffli"IU 

.:J 

Se vor afişa datele bibliografice pe scurt, într-o linie, precedate de nr. de sistem bibliografic + nr. de sistem 
administrativ (nr. care pot fi uneori diferite) şi două panouri cu datele despre exemplar/exemplare (sus lista 
exemplarului/exemplarelor �i dedesubt detalii despre exemplar}. 
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f!jcf1:, ... �­

,._ţ..,.. 
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__ _. 

llldmllll3C1 

IMl}/JllQ.1'l 

IIIIY.Ull12.l!5 

W.ll.ll!SllXII 

11<13'J.lll12.3il 

W.nl.11112.'10 

ll<J:Ufilf/l.<01 

Obiectele ataşate se pot vedea în nodul din stânga [Ol Lista obiectelor 

5iio,a 

....,.. 

� 
....,.. 

� 
� 
9ill9ă 
� 
�-
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e. Se trece în WEB OPAC şi se verifică dacă nu cumva există deja coperta din Google Books, caz în care nu

mai se mai adaugă coperta pentru a nu dubla imaginea, ca în exemplul de mai jos:

Vizualizarea completă a înregistrării 

A)egeţi�:Focma!$:tiM:trQF�.cla{.e� 

l�a I dln 1 

I . 

Nr.dll!l!ll!llierft 

--

--

ISBN 

,,_ 
...., 

1-.� 

-

,.. 

"""""'"'-

000101n4 
TP?Wwme�re1e 

•9789731661988 
01:h,idu Nexan<ka 
•Reproducerea umanâmedclfas,tată · tticd mi:niold 
"IMI 
•.l.Y!!l<!l 
"= 

446p. ;2, an 

Dacă există doar informaţia ca în exemplul de mai jos: 
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uegistrări 1 - 1 dtn 1 (afişate maxim 1000) 

Fonnat Google Bo9ks 

Modem cledronJc communkation 

( = ]Mller, Ga/y M. 
Prentice Hall c1999 

o 

în cazul importurilor se verifică dacă imaginea importată corespunde cu documentul şi dacă este la parametrii 
necesari (dimensiune, claritate ... ) 

Se poate adăuga coperta ca imagine jpeg şi va arata astfel: 
Vizualizarea completă a înregistrării 

Alegeţi formatul: Format standard Fi� de catalog � Etichete MARC 

f nregistrarea 1 din 1 

Nr. de sh.tem 

Stoc general 

Stoc filială 

ISBN 

Autor 

T"tllu 

EdiJie 

Locaftate 

C3. Prelucrare fişiere- obiecte ce vor fi ataşate: 

000101903 

Toate exemplarele 

Dibl. Centra1J:Il 

00)3012429X 

•MiJlec Gary M 

•Modem efectrooic 

6th ed. 

• Upper Sadd!e Biv• 

a. în cazul fişierului pdf, primit de la Editura Politehnica, este posibil ca acesta să conţină mai multe informaţii
- copertă, prefaţă, cuprins

b. în acest caz se deschide fişierul pdf cu o versiune de Adobe care să permită selectarea şi salvarea imaginii
c. Se selectează imaginea (prin clic pe ea) apoi se deschide cu clic dreapta meniul din care se alege Save lmage

As
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d. Se salvează coperta cu nr. de sistem_Coperta

. o, .. t:;l• 

- .--··J-��-�.. Ţnic 

No�rniltttiyour..-ch. 

4 o 

Pagina 23/42 

e. Se prelucrează datele din fişier pentru a concorda denumirea lui cu conţinutul şi se redenumeşte sugestiv
fişierul pdf respectiv (ex. cel care conţine cuprinsul): nr_de sistem_Cuprîns

C4. Adăugarea de obiecte digitate 

Obiectele de adăugat (primite/create-scanate), redenumite, se găsesc toate într-un folder pregătit pentru 
această operaţie; Y:\OEZVOLTAREA COLECTIILOR\Coperti EP. 

Denumirile obiectelor digitale trebuie să înceapă cu nr. de sistem bibfiografic(pentru a se verifica mai uşor şi a 
nu se dubla/suprapune) şi să fie fără diacritice, de forma: 

Nr_sistem_ Coperta 
Nr.de sistem _Pref_ Cuprins 
Nr. de sistem_ Cuprins 
După adăugarea obiectelor şi verificarea finală a descrierii în WEB-OPAC pentru urmărirea concordanţei date 

bibliografice - fişierele obiect adăugate, este indicat să se mute în alt folder, daca se doreşte arhivarea lor. 
f. Se alege [Ol Lista obieete/orşi se adaugă un obiect prin clic pe butonul Nou:

g.

Iii o- 1111 I -1 

®[l]kn� 0[2JSirt� F-=--=-----..;.·T:.::,°"''------"'--......::-::.:.:;:.-,;,;'"""'=-°'•"'----.. -. ""'ffl 

"", .. I 
l'•• ,!>�co' I 

�f 

h. în partea de jos a ecranului se va deschide tab.-ul 1. Localizare pentru completarea datelor:
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.:] Nirinwfi;w(Byiao) 

i. În câmpul Titlu se dă numele obiectului cum ar fi: Coperta_nr_de_sistem (bibliografic), invers decât
la denumirea fişierelor obiect deoarece informaţia va fi afişată în OPAC şi să apară sugestiv pentru
cititor.

j. Filială cat. este codul bibliotecii: BUT -Biblioteca Centrală.
k. La Tip utilizare alegem din lista derulantă Vizualizare (de fiecare dată se creează mai întâi obiectul în

mod Vizualizare- View).
I. Datele privind directorul de stocare a obiectului vin precompletate de sistem şi nu se modifică.
m. La nume fişier se face clic pe punctele din dreapta pentru a alege calea şi a aduce fişierul obiectului de

adăugat:

... ,._ I 

n. Se deschide un director, dacă este cel corect, se alege fişierul cu coperta, dacă nu, se navighează până se
ajunge pe directorul dorit. Se alege fişierul cu coperta salvată cu acelaşi nr. de sistem şi se apasă
butonul Open:

.1.Jtu,U.u1 � IJ.O.Wll'IQI 4.�} s.�dit.a((fll;) .f.li•C1�,1 

lli:fmwJ 
aur ltl ,.,-.. 

1----='--'==:::::::::=:;�f=====U.U.-==--

1-1-----=;.:.1 1-r=--=.:��!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!� ---·---- ---------------·, 
I o.tdot'dtlk.lC;n 1,�_t;tlASO/obJfdl/WMfl 

l.oakh I a. C-, 10.11.2016 

1-- l""""'-"""W...,,.,,.,,.,.,., ! URI. 
L__ 

[NMn,e ... toate: Îype Scze a 

'],s;Jc� 'Wl.2016- JPeG;;,_;-_.--fr] 

�C� ... 000129360Jpg llll.2016- JPEG image 
CC0pfftaJl(IOl29361.jpg llJ2.l016... JPt:G image: 
�Cop,rt,.OOOU9362.)>g 11�2.2016 •• lPEGimage 
�Ccperta_DOOl29i53.jpg 12.l.2..201& ·- JPEG image 
=Coperta_000129WZ.jpg UJ.2.2016_ JPf.Gimagc 

◄C: -�- � 

'"'-nw. F--00>12!113� Cţ,., 

!'boit,,,.. ,,, .... ,_, ii 

Prin această comandă sistemul aduce automat fişierul selectat în directorul de stocare. Fişierul va fi adus şi 
sistemul îi mai ataşează un număr în denumire. 

o. Apoi se face clic pe Adăugare:
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Ti!u I Coperta_ooo1291u i 

I :,:_f �cat. f BUT I!] T,p utmre Iv� îl 

11.oor:are ---7 I � 

şi fişierul va fi adăugat. 
Urmând procedura de mai sus se pot adăuga şi alte obiecte digitale în diverse formate: word, pdf, de exemplul 

cuprinsul sau textul integral (dacă există). 

(5. Creare Thumbnail (miniatură/iconiţă) 

Fiind poziţionaţi pe rândul nou creat cu obiectul digital View (sistemul afişează selecţia cu albastru) se dă clic pe 
butonul Thumbnail pentru a face iconiţa ce se va afişa în webOPAC: 

I 

iii'UIU. 
!Tl!k! 

--tf➔ffffdf · 1

I 
- 1] 

�1 

Bl 
În panoul de mai jos, se pot vedea cele 2 fişiere create: 

C6. Indexare tuli text 

fn cazul obiectelor de tip text (cuprins, text integral), în format word, pdf {OCR-izat), se pot crea indexuri de cuvinte 
din tot textul pentru regăsirea acestor cuvinte: 

p. Mai întâi acel obiect text trebuie să existe ca tip View;

q. Selectăm obiectul şi facem clic pe butonul Indexare;

Sistemul va crea indexul de cuvinte din textul respectiv. 
r. Se verifică în tab-ul 6. Browse,. cum arată indexul:

Inumb,,·,1 I 

l-d
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' L 11 l 

.: ,,: I • • t, 

• ·L a• 

<?xml version"""l.tr encod'ing,,,,n-F-&• ?> 
- <INDEX> 

<txt>lmage 1</txt> 
<txt>lmage 2</bct> 
<txt_.,,,. **</b<.t> 
<txt:>teoria eaR1 * mor diferen • ic:ite repre2tnt;a un domeniu 

fundamental al</txt> 
<txt>111atematidi1</txt> 
<txt:>nYand numet'CN:l§e nplica * ii in diferite domenii zale* tiin • 

ei* l</txt> 
<txt>tehniâi. </txt> 
d:xt>pomiod de la observa • ra c * numeroase fenomene din 

....- • ar putea</txt> 
<txt>II ...-te</b<.t> 
<txt>matematic cu ajuton.11 ecua • Mior dlferen • lare sau prin 

ea.1a * i cu</txt> 

4 
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După aceste cuvinte indexate din text se va putea căuta în web OPAC prin opţiunea Text integral. 

C7. Date tehnice 

s. Pentru obiectele create se pot completa o serie de date tehnice (dacă se cunosc) precum: set de
caractere, procent de compresie, data creării, software-ul cu care s-a creat etc.

o 

De exemplu, pentru fişierele text sau cele pdf cu text regăsibil se poate crea index de cuvinte full text. în
acest caz este indicat să se specifice setul UTF-8.

C8. Copyright 

'oa:xli�ris:alo;:pt,iu2 1:_ 1-'l':.:t'::iJ 'o::.:a �·o;f (\;��rta QGi} VIE\'J 
ct:; ',F",','·2:Pr-:f Cc.J>:rt3 CCC12 ;23 :;-c, 

-

9113_CCCC'._l2t�3 ;:!t -
1exlibnS1atepn1u20_ 1/tu-.Sllll>bje Pref_Copena_ noo ,o::i: 
ctsfUldex/1/Pref_Copona_'ll,1ll1 129113 
29113 00-0038153 ind 000038 
154.xml 

- -

Linf.abm]'-"""'™' :l.D ... -1◄---1•-°'-"'�1 .. -1 

,..,.._,. I• - ::J ---

_.,.,....,. 
.... , 

Nod 2 

IB� 

în panoul 4. Copyright se pot introduce informaţii privind Copyright-ul. 

"""""­

-­

T"� 

T.i�� 

--

17�� 

itj 
�---3-

3 

;.I 

iJ �) 
�-1 
1-1
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Este indicat să fie cel puţin bifată Notiţă Copyright pentru a se afişa în webOPAC informaţia: 

,1 Uil..W1f - .,_ 

(D aleph.library.upt.ro/F/KVQ4UJ2TXGJ8HSQHCCCY6MRVB17P8VTDQSYA!. 0. 
�­

&r-1otă:Resllic!iepusedelego,a �de-(CopyllglC) 
(Ci!iJi inainle de- ies<nelclrextsme) 

l-,;,ar,pl/Nde,,,,_-� IIMJ10 drel)llll de aLtor9i drei,llrietxllle><e 
s1îpulează cordlile de fD!Dcope,e""" � a materia<ai protejat pm li:eplaîde 
autcr. În am.rrlle mn<flii. specificale de lege, llilllictecile şi ahivele simt-să 
1Urri21!Ze lotocopi sao r"l)ro(lJ(:a(i de """""'6n!Q_ .oceste cond!ţJi se "11e<ii la lleplU ele 
Ulltzare a Jntocoplicr şi repro(llJCalo< in lffllă!oareie llGOl'dl: stt>dlU. <lfplemă şi� 
frmitutîa îşi �ervă drephJ să refuze orie& cerere care ar putea inclka PJfMtdefie legii 
m-eptului de•--

Am citii alen!i(>narea de mai sus şi sunt de a= să mă ccnrtrrnez C<R!i!>lor. 

V"izuaizarea resursei de informa,e: 

Faceţidic:aici: IEJ Pref Coperta 000129113 

care va atenţiona utilizatorul privind prevederile legale impuse. 
(9. Drepturi de acces 

în tab-ul 5.Drepturi de acces se pot defini diversele condiţii sau drepturi de acces: 

1, I/li, ooed I 2. -· I l. o.ie Wri:,e I 4. � 5. Qm,lµri do i1tAS , 6. Browser I 

AJ:n,,-ăIP 

cu,,,,,; 
fJ'"v�V°lOPAC 

l<Xmja,/00 IE--
""I ----...,1= llb.-

1 Iii Hur,wd,mpi 

o...â�t 
w --�-) 

I 6,:lwk.,• I 
�.,,.,_ I 

&nuhir'i:i I 

Se pot da drepturi de acces doar pe anumite IP-uri, pe o perioadă de timp, dacă utilizatorii sunt înscrişi la un 
anumit curs, pe statut de utilizator, doar utilizatorilor care se identifică, sau tuturor. 
De exemplu se bifează: 

• Vizualizare în OPAC
• Permis utilizatorilor vizitator (Guest)

La final se dă actualizare. 
ClO. Salvări valori implicite- Salv-

În panourile 2-5 din partea de jos a ecranului, unele informaţii, opţiuni/date pot fi salvate ca implicite, astfel că, la 
adăugarea unui nou obiect digital sistemul să aducă automat panoul cu datele prestabilite gata completate. 

Odată stabilite, nu se modifică decât dacă este necesar. 
Este de preferat să se lucreze cu asemenea date salvate ca implicite, pentru rapiditate şi uniformitate. Ca de exemplu, 

drepturile de acces, dacă nu este necesar să se interzică accesul pentru un anumit document, cele 2 căsuţe rămân bifate: 
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I. Inf. obiad I 2. l.oaizaf'Q I 3. Data tahnice I 4. Copyright [s."oi;Pluri•·��ll 6. E

Datamcpnri I 0000/00100

AdradlP 

Cursuri 

VIZLNtmre în OPAC 

jl N�mârdea:,pi

Durată mprumut 

�, 
J 
I 

I 
I o1 Permis utih.itorior- � )

o 

Astfel că, atunci când se adaugă un nou obiect sau se creează thumbnail sau index tuli text, să fie permis automat 
accesul la acestea din webOPAC tuturor utilizatorilor. La salvare nu e nevoie să fie verificat şi ecranul 5. Drepturi de acces 
pentru că vor fi implicit bifate. 

Dacă este nevoie, se pot modifica valorile implicite pe care sistemul le aduce, în diferitele ecrane. 
(11. Verificarea în webOPAC 

Se verifică în Web OPAC corectitudinea operaţiilor efectuate, dacă obiectele de la nr. de sistem respectiv sunt 

accesibile. 

• F��Bonb 

J. 94Mw:I•--.... -

������ 
� 1 diA 1 

""' 
-

-

-

...... ,. 
ll:-=riM!il:ici """ 
-

--

-
--

D. Corectarea globală a datelor bibliografice

lw"9"'" 'e.t::,E, .. 114815a 

"""""""' 
.............. 

-
""""-""' 

'fi!:! "'"" 

-,,,__..;.....,_,a,__,.,.,.._....JQu-AWw� 
·-
-

. ... 
142:p.·till,:btlJl'J 

-

�t.13Ci,,� 

�ll Wl-1"2 

CoiP.î-lE��-�ni'. 
c.2.ftlAll-....a!Jlltl>�. 
C..,3-S.... ................. 
�4-T�� 
cao.ll•ltsl'I� 

� ..... -f'!cc@N 

� 
.. 

y_,._ 

(B,,,,9JcdPPlZ!l'"' 

Corectarea globală a datelor bibliografice în vederea respectării regulilor şi a normelor de lucru în catalogarea

monografiilor, a resurselor în continuare, a articolelor, standardelor, resumlor electronice etc. conform standardelor 

în vigoare. Modificările apărute în standardele bibliografice internaţionale impun necesitatea corectării şi actualizării 

datelor existente în baza de date bibliografică. 
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• Analiza calităţii datelor descriptive se face prin căutarea pe diferite criterii a informaţiilor şi prin verificarea

informaţiilor bibliografice existente la un moment dat în baza de date: 
�-- -· -----------,,.- -� --.-w
_.II W, 
P"I' .. --

...;........1.-.�,.-• ,, ..... 
- :- . 3 t�--
r--- .i=-=.�-�� 
./.- 31, t,;jjF"_�-"• r.,. ..-. ,,..,. .-.., 
I• 31 llr,,,=aa......---, --1

.. _ ..... r-..., 11• �� 
::.. .s1-- a .;::_

�· 
�· 

• Modificările apărute în standardele bibliografice internaţionale impun necesitatea corectării globale a informaţiilor

bibliografice pentru a fi respectate noile reguli şi norme de lucru. Se face regăsirea bibliografică a datelor care necesită 

corecţii. Se salvează într-un set înregistrările bibliografice conţinând criteriile dorite pentru prelucrări ulterioare: 

........ t�-i .. __,,.,_,., 

,.,,.·.r::. .... ;-...- :, 
r--

:�- .ziJa 
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• Se apelează serviciul de Corecţii Globale din modului de Catalogare, denumit Modificări globale (manage--21)



cod: PO-BIB-030 
Universitatea Politehnica Ediţia 

1
Revizia 

Timişoara Catalogarea automatizată a documentelor 4 o 

Pagina 31/42 
B18 

�=--
d

�=���,�-=-==�=-::::· =iliiiiiiii=====::.:.iiiiC:==� 

• în cadrul serviciului de Modificări globale (manage-21} se completează datele necesare pentru a se opera schimbările

dorite (exemplu de mai jos conţine transpunerea datelor de pe un câmp bibliografic pe altul). Anterior modificărilor 

programate se verifică corectitudinea datelor implicate în modificare: 
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10. RESPONSABILITĂŢI

.i::::;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;:= cQl 

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale ..
• Şeful Serviciului Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor verifică implementarea acestei proceduri operaţionale.
• Directorul Bibliotecii UPT verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de

câte ori este nevoie.
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11. ÎNREGISTRĂRI

a. înregistrări asociate în mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii-d. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. Înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 

cod: PO-BIB-030 
Ediţia 

I
Revizia 

4 o 

Pagina 32/42 



Universitatea Politehnica 
Timişoara 

BIB 

12. ANEXE

Catalogarea automatizată a documentelor 

Diagrama de proces: 

Efectwreaflmportul desrnenl bibhogr.ifice 

Amare a titlului în Li1td de �utootate 

Venficarea l�te1 de autootate 

1 
Core<tarea olobalJ a dl'IC!ienlor b1bUOQTafice din 

l11ta de autontate 
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Macheta - Monografii Carte 

DB L TUT01 
SYSID L 
FMT L BK 
LDR L A/\A/\Anam"a22"""""7iA4500 
008 L "" """ "s2015""" "rm" /\/\/\/\" rAAAA A000"0"rum"d 
020 L $Sa $$q $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $$a $$b $$f 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $Se $$d 
1102 L S$a $$b $Se $$g 
1112 L $$a $$n $$d $Se 
2401 L $$a 
2451 L $$a $$b $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $$a $$b $$c $$e $$f 
300 L $$a $$b $$c $Se 
4901 L $$a SSx $$v 
500 L $$a 
502 L $$a 
504 L $$a 
50500 L $St SSr SSg 
590 L $$a 
60014 L $$a $$d $$x $$y $$z $$v 
61024 L $$a $$b $$c $$x $$y $$z $$v 
61124 L $$a SSn $$d $Se SSx SSy SSz SSv 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $Se SSd $$4 
7102 L $$a $$b $Se $$g 
7112 L$$a $$n $$d $Se 
7400 L $$a 
830 O L $Sa SSx SSv 
8564 L $Su SSz 
BAS L $$aBUT 
BAS L $$a 
TYP L $ SaCarte 

cod: PO-BIB-030 
Ediţia 

j 
Revizia

4 o 

Pagina 34/42 

Anexa 12.2 



Universitatea Politehnica 
Timişoara Catalogarea automatizată a documentelor 

BIB 

Macheta - Monografii Carte volum cu volum 
DB L TUTOl 
SYSID L 
FMT LBK 
LOR L /\/\/\/\Anam/\a2Z/\/\/\/\/\]i/\4500 
008 L "/\/\ /\/\/\52015/\ /\/\ Arm A A A/\ AAr/\A" /\A000A0/\rumAd 
020 L $$a $$q $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $Sa $$b $Sf 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L$$a$$bSSe$$d 
1102 L $$a $$b $Se $$g 
1112 L$$a$$n$$d$$e 
2401 L $$a 
2451 L $$a SSb $$n $$p $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $$a SSb $Se $Se $Sf 
300 L SSa $$b $Se $Se 
4901 L $Sa $$x $Sv 
500 L S$a 
502 L $$a 
504 L $$a 
50500 L $St $$r S$g 
590 L $$a 
60014 L $$a $$d $$x $$y $$z $$v 
61024 L $$a $$b $$c $$x $$y $$z $$v 
61124 L $Sa $$n $$d $$e $$x $$y $$z $$v 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y SSz $$v 
7001 L $$a SSb $Se SSd $$4 
7102 L $$a $$b $Se $$g 
7112 L $$a $$n $$d $$c 
7400 L $$a 
830 O L $Sa SSx SSv 
8564 L $Su $$z 
LKR L $$aPAR $$1TUT01 $$b Nr. sis. Vof.n $$n Vol.n $$m Voi. {n+ 1) 
BAS L $$aBUT 
BAS L $$a 
TYP L $$a Carte 
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Macheta - Monografii Carte global (inclusiv volume) 
DB L TUT0l 
SYSID L 
FMT LBK 
LOR L """""nam"a22"""""7i"4500 
008 L """"" "52015""" "rm"""" /\ "'"" """ 000"0" rum"d 

020 L $$a $$q $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $$a SSb $Sf 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $$c $$d 
1102 L $$a SSb $Se $$g 
1112 L $$a SSn SSd $Se 
2401 L $$a 
2451 L $$a $$b S$c 
250 L $$a $$b 
260 L $$a $$b $$c $Se $Sf 
300 L $$a $$b $Se $Se 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $$a 
502 L $$a 
504 L $$a 
50500 L $St $$r $$9 
590 L $$a 
60014 L $$a $$d $$x $$y $$z $$v 
61024 L $$a $$b $Se $$x $$y $$z $$v 
61124 L $Sa $Sn $$d $Se SSx SSy SSz SSv 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $$c $$d $$4 
7102 L $Sa $$b $Se $$g 
7112 L $$a $$n $$d $Se 
7400 L$$a 
7870 L $$a Voi. 1 $$b $$d $$h $$n 
7870 L$$a Voi. n $$b $$d $$h $$n 
830 O L $$a $$x $$v 
8564 L $Su $$z 
BAS L SSaBUT 
BAS L $$a 
TYP L $$aCarte 

cod: PO-BIB-030 
Ediţia 

I 
Revizia

4 o 

Pagina 36/42 

Anexa 12.4 



Universitatea Politehnica 
Timişoara Catalogarea automatizată a documentelor 

BIB 

Macheta - Teză de doctorat (24 cm) 
DB L TUT01 
SYSID L 

FMT LBK 
LOR L AMAAnamAa22AA/\AA?iA4500 
008 L A A/\ A/\As201 S/\/\ AA rmAAA A/\ArAAAA/\OQOAOArumAd 
020 L $$a $$q $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $$a $$b $Sf 
044 l$$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $Se $$d 
24510 L $Sa SSb $Se 
260 L $$a $$b $Se 
300 L $$a $$b $Se $Se 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $Sa 
502 L $$a Teză de doctorat. Cond. şt. 
504 L$$a 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
6514 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L$$a$$b$$c$$d5$4 
74000 L $$a 
BAS L $$a 
BAS L $$a13 
BAS L $$aBUT 
TYP L $$a Teza_doctorat 
830 O L $$a $$x $$v 
8564 L$$u $$z 
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Macheta - Teză de doctorat (30 cm+ CD) 
DB L TUT01 
SYSID L 
FMT LBK 

LDR L /\A/\/\AnpmAa22A/\/\A/\7iA4500 
007 L coAAg/\AAA/\/\/\A/\ 

007 LcrAAAA/\AAAAA/\A 

008 L AAA/\AAQ015A AAArmAAA AAArAA AAAQQOAQArumAd
040 L $$aTUT 
0410 L $Sa $$b $Sf 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $Sa $$b $Se $$d 
24510 L $$a $$b $Se 
260 L $$a $$b $Se 
300 L $$a $$b $Se $Se 
500 L $$a 
502 L $$a Teză de doctorat. Cond. şt. 
504 L $$a 
650_ 4 L $$a $$x $$y SSz $$v 
651_ 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7400 L $$a 
8564 L $Su SSz 

BAS L $$a 
BAS L $$a13 
BAS L$$al4 
BAS L $$a32 
BAS L $$aBUT 
TYP L $$aîeza_doetorat_e 
998 L $$a Teză P&CD 
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D8 L TUT01 
SYSID L 
FMT LSE 
LDR L AAJ\J\Anas"a22J\I\/\AJ\7iA4500 

Macheta - Seriale 

008 L Al\ AAA "c99999999rmA A rApAbAA" A AOAA A/\OengA d 
022 L $$a $$9 $$1 $$y $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $$a $$b $$f $$h 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L$$b 
2100 L $$a $$b 0
222 L $$a $$b O 
2450 L $$a $$n $$p $$h [serial] SSb $Se 
246 L $$a $$n $$p $$h [serial] 
260 L $$a $$b $Se S$e $Sf 
300 L $$a $$b $Se $$e 
310 L $$a, $$b 
321 L $$a, $$b 
362 L $$a 
500 L $$aDescriere bazată pe: 
5100 L $$a 
515 l$$a 
525 L $$a 
546 L $$a 
590 L$$a 
650 4 L $$a SSx $$vPeriodic 
6514 L $Sa $$x $$z $$vPeriodic 
7001 L $$a $$b $Se SSd $$4 
7102 L $$a $$b $$c $$g 
7400 L $$a $$n $$p$$h[serial] 
7700 L $St $$h[serial] 
7720 L $St $$h[serial] $$W 
7800 L $St $$h[serial] 
785 L $St SSh[serial]$$w 
8564 L $Su $$z 
BAS L$$a12 
BAS L SSaBUT 
TYP L SSaRevista 
998 L $$aPeriodic 
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Macheta - Standarde 
DB L TUT01 
SYSID L 
FMT L BK 
LDR L AAAAAnamAa22AAAAA7iA4500 
008 LA AA AAAs201 SA A A ArmA A A/\/\ Ar A A A AAOQOAOArum Ad 
040 L $$a TUT 
0410 L $$a 
044 L $Sa rm 
080 L $$a $$x $$x 
084 L $$a 
084 L$$a 
090 L $$b 
1102 L $$a $$b $Se $$g 
2451 L $$a $$h [standard] $$b SSn $$p $Se 
260 L SSa SSb $Se SSe $Sf 
300 L $$a $$b $Se $$e 
500 L $$a Indicativ standard: 
520 L $$a 
650 4 L $$a $$x $$v Standard 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7102 L $$a ASRO $$b $$c $$g 
7 400 L $$a $$h [standard] 
8564 L $$u $$z 
998 L $$a STAS 
BAS L $$a BUT 
BAS L $$a 11 
TYP L $$a Standard 
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Macheta - Resur5e electronice 
DB L TUT01 
SYSID L 
FMT LCF 
LDR L AAAAAnmmAa22AA/\ AA 7iA4500 
008 L /\/\/\ /\A As2015AA A Arm A A AAAArAAA AAOOOAOA rum Ad 

020 L $$a $$q $$z 
022 L $$a 
040 L$$aTUT 
0410 L $$a $$b $Sf 
044 L$$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $$c $$d 
1102 LSSa $$b $Se $$g 
1112 L $$a $$n $$d $$c 
2401 L $$a $$h [resursă electronică] 
2451 L $$a $$h [resursă electronică] $$b $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $$a $$b $Se $Se $Sf 
300 L $$a CD-ROM $$c 4 ¾ inch 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $$a Cerinţele sistemului: Sistem de operare Windows; unitate CD
504 L $$a 
590 L $$a 
60014 L $$a $$d $$x $$y $$z SSv 
61024 L $$a $$b $Se $$x $$y $$z$$v 
61124 L $$a $$n $$d $$c $$x $$y $$z $$v 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7102 L $$a $$b $$c $$g 
7112 L $$a $$n $$d $Se 
7 400 L $$a $$h [resursă electronicăî 
830 O L $$a $$x $$v 
8564 L$$u$$z 
BAS L$$a14 
BAS L $$a32 
BAS L $$aBUT 

TYP L $$a 
998 L$$a 
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Zonele descrierii bibliografice 

Zona 1. - Zona 2. -Zona 3. - Zona 4. - Zona 5. -Zona 6. - Zona 7. - Zona 8. 

Zona 1 - zona titlului şi a menţiunii de responsabilitate; 
Zona 2 - zona ediţiei; 
Zona 3 - zona numerotării serialelor; 
Zona 4 - zona datelor de publicare; 
Zona S - zona descrierii fizice; 
Zona 6 - zona seriei; 
Zona 7 - zona notelor; 
Zona 8 - zona ISBN, ISSN şi preţ. 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

A iune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT 

Entitate 
Responsabil 
elaborare 

DAC CEAC Conducător Entitate SJC 

Nume şi Bursaşiu Lovasz 
A neta prenume Simona 

Data 

ss 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

12.06.2026 12.06.2026 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Revizia / Data Nr. capitol şi Conţinutul 

aplicării pagini modificării 
revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Bursa}iu Simona 
01 .................. - -

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Muşuroi Sorin 

15.06.20 6 

IX) lnternf

Drăgoi Lidia­
Alina 
15.06.2026 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. 
CEAC Ent. 

iutina Adrian / Lovasz Agneta / 1 
diuAdrian Musnti Sorin 

' 

APROBAT 

RECTOR 

Drăgan 
Florin 
16.06.2026 

AvizatSJC 

Drăgoi Lidia-
Alina 

ED. REV. 

4 o 

AprobatRec 
tor 

Drăgan Florin 

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT-SPPC PDF/fizic 

3.2. Informare OAUCEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC I Secr. Gen. PDF 
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4. CUPRINS
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5. SCOP
Atribuirea termenilor de indexare precum şi a cotei pentru iecărui document în parte, în vederea regăsirii acestuia în

catalogul online al bibliotecii şi atribuirea cotei, în urma indexării, de către indexator. 

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura este aplicată de bibliotecarii indexatori la indexarea documentelor.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
• Tezaure;
• Vocabulare controlate;
• STAS 8301-81;
• STAS 12598-87;
• STAS 10711-89;
• SR ISO 13420:2000;
• Clasificarea Zecimală Universală: ediţie medie internaţională în limba română;
• ISBD consolidat (2010).

Legislaţie: 
• Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare.

Reglementări internaţionale: 
• MARC 21 Bibliographic Data;
• Universal Decimal Classification;;
• Extensions and corrections, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

INDEXAREA ESTE procesul de atribuirea termenilor de indexare, aferenţi conţinutului unui document, care permite 
utilizatorului accesul la document. 
TEZAURUL DE TERMENI - se defineşte ca o listă normalizată de descriptori (cuvinte cheie selectate prin eliminarea 
sinonimiei, polisemiei, omonimiei) şi simboluri ordonate alfabetic, indicând relaţiile generice, logice şi semantice ale 
acestora. 
VOCABULARUL CONTROLAT - este un limbaj normativ de tip special, o listă normalizată de termeni şi simboluri, 
ordonată alfabetic, indicând şi relaţiile semantice ale acestora, pentru o disciplină sau un grup de discipline. 
CLASIFICAREA ZECIMALĂ UNIVERSALĂ - numită şi schemă multilingvă faţetată de clasificare a documentelor în 
funcţie de subiectele pe care le tratează, este un sistem de codificare numerică a oricărei informaţii, întrebuinţat în 
biblioteci, pentru clasificarea documentelor în funcţie de subiectele pe care le tratează. Acest sistem împarte 
totalitatea cunoştinţelor umane în 10 clase, care se subîmpart la rândul lor în alte 10 subdiviziuni. 
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CATALOG - set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentelor/resurselor existente într-una sau 
mai multe colecţii/biblioteci. 
CÂMP - secţiune într-o înregistrare formată din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite şi utilizate 
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifică printr-o etichetă (numerică) şi conţine unul sau mai multe 
subcâmpuri. 
SUBCÂMP - secţiune în cadrul câmpului înregistrării; element bibliografic desemnat separat în cadrul unui câmp şi 
introdus printr-un identificator (în general o literă). 

Clasificarea Zecimală Universală este un sistem de clasificare alfanumeric folosit în bibliotecile din România în 
vederea regăsirii documentelor în cataloagele unei biblioteci (atât în cataloagele trad�ionale cât şi în catalogul 
online). 

8.2. Abrevieri 
• ALEPH - Automated Library Expandable Program= Program integrat de bibliotecă;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• MARC21- Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibilă de către o Maşină (standard);
• CZU - Clasificarea Zecimală Universală;
• U.B. - Unităţi bibliografice;
• DAC- Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC- Serviciul Juridic şi Contencîos;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• 8UPT/B1B- Biblioteca Universităţii Politehnica Timişoara;
• PO - Procedură operaţională.

9. DESCRIEREA ACTIVITĂJILOR

A. INDEXAREA DOCUMENTELOR

Indexarea documentelor presupune:
• Consultarea cataloagelor şi a bazelor de date online a altor biblioteci din ţară şi străinătate, în vederea stabilirii

subiectelor;
• Analiza conţinutului documentelor în vederea integrării acestora într-un anumit domeniu/subdomeniu al

cunoaşterii;
• Folosirea instrumentelor de lucru în vederea atribuirii subiectelor, în urma analizei conţinutului documentelor;
• Atribuirea subiectelor principale şi secundare fiecărui document, în parte în funqie de conţinutul acestuia;
• Transpunerea subiectelor principale şi secundare în câmpurile specifice blocului 6XX de subiecte (600, 610, 611,

650 şi 651} conform formatului MARC21 în programul integrat de bibliotecă Aleph 522;
• Validarea subiectelor noi introduse;
• Verificarea corectitudinii subiectelor introduse în baza de date online a bibliotecii.
8. COTAREA DOCUMENTELOR

Cotarea documentelor presupune: 

I. Stabilirea locaţiei:

• Selecţia cărţilor în vederea stabilirii locaţiei conform (anexei 11.8);
• Stabilirea depozitului şi a locului ocupat pe raft, în ordinea crescătoare a numerelor de inventar.
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li. Stabilirea cotei:

1. Definirea cotei pentru Depozitul central:
• Cota pentru depozitul central este o sintagmă numerică (numărul de inventar);
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• Scrierea cotei pentru fiecare carte în parte, pe pagina de titlu, pe pagina de control �i eticheta de pe copertă;
• Scrierea cotei în evidenţele tradiţionale şi automatizate ale bibliotecii în registrul inventar şi în câmpul 090 lb.

2. Cota pentru acces liber la raft:
2.1. Examinarea conţinutului cărţii: 

• Studierea conţinutului cărţii de către indexator;
• Acordarea atenţiei deosebite următoarelor elemente: titlu, cuprins, rezumat, bibliografie şi prefaţă.

2.2. Stabilirea domeniului:
• încadrarea cărţii în unul din domeniile şi subdomeniile stabilite de comun acord cu cadrele didactice (anexa

11.7);
• Stabilirea corectă a domeniului fiecărei cărţi în parte se realizează de către inde>Cator în colaborare cu cadrele

didactice de specialitate.
2.3. Stabilirea cotei:

• Stabilirea cotei de către indexator conform (anexei 11.7);
• Exprimarea cotei sub formă de fracţie în funcţie de conţinutul U.B.;
• Reprezentarea numărătorului fracţiei prin domeniul sau subdomeniul în care se încadrează U.B.;
• Reprezentarea numitorului fracţiei prin primele trei litere din vedeta U.B.;
• Scrierea cotei pe coperta nr. 2, în partea stângă jos a U.B.;
• Completarea cotei în câmpul 090 lb din modulul de catalogare a programului integrat de bibliotecă Aleph 522.

C. CLASIFICAREA DOCUMENTELOR
• Analiza conţinutului documentelor în vederea integrării acestora într-un anumit domeniu/subdomeniu al cunoaşterii;
• Folosirea Clasificatoarelor în vederea atribuirii indicilor CZU în urma analizei con�nutului documentelor;
• Atribuirea indicilor CZU principali şi secundari fiecărui document în parte în funcţie de conţinutul acestuia conform

anexei;
• Scrierea indicilor CZU pe coperta 2 a U.B. în partea stângă sus;
• Transpunerea indicilor CZU principali şi secundari în câmpul specific 080 Ja, conform formatului MARC21, în

programul integrat de bibliotecă Aleph 522, conform ecranului de mai jos;
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• Verificarea corectitudinii indicilor CZU introduşi în baza de date.

1 O. RESPONSABILITĂŢI 

Indici CZU 

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale ..
• Şeful Serviciului Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor verifică implementarea acestei proceduri operaţionale.
• Directorul Bibliotecii UPT verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de

câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

l. Lista de difuzare a procedurii- d. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii d. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 

.t.. Yt 
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12. ANEXE

Diagrama de proces: 

Indexarea şi cotarea documentelor 

Verificarea listei de autoritate pentru termeni de 

indexare �i cote 

R�ăsirea termenilor de indexare şi 

a cotei titlului în Raza de date 
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Subiect nume de persoană 
600 (R) la (NR) Nume, pren urne 

Id (NR) Anul naşterii-anul decesului 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
IY (R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar- forma materialului 

Subiect nume colectiv 
610 (NR) la (NR) Nume instituţie 

lb {R) Unitate subordonată 
Ic (NR) Localitate 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
IY (R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar- forma materialului 

Subiect tip conferinţă 
611 (R) la (NR) Numele conferinţei 

Subiect tematic

ln (R) Numărul conferinţei 
Id (NR) Data la care are loc conferinţa 
Ic (NR) Localitatea unde are loc conferinţa 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
IY (R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R} Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar-forma materialului 

650 (R) la {NR) Subiect tematic principal 

Subiect geografic 

Ix (R) Subiect tematic secundar 
IY {R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar - forma materialului 

651 {R} la (NR) Subiect geografic 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
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listă domenii 

I 

IY (R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar- forma materialului 

LISTĂ DOMENII ACCES LIBER LA RAFT 

AGRONOMIE 
ARHITECTURĂ 
ARMATĂ. ARTĂ MILITARĂ 
ARTĂ 
ASTRONOMIE. ASJROFIZICĂ. GEODEZIE 
AUTOMATICĂ ŞI INFORMATICĂ INDUSTRIALĂ 
BIBLIOLOGIE. BIBLOTECONOMIE. BIBLIOTECI 
BIOINGINERIE 
BIOLOGIE 
CHIMIE 
CIVILIZAŢIE. CULTURĂ 
CONSTRUCŢII 
DESEN 
DOMENIU ENCICLOPEDIC 
ECOLOGIE 
ECONOMIE 
EDUCAŢIE FIZICĂ ŞI PORT 
EDUCAŢIE. ÎNVĂŢĂMÂNT 
ELECTR ONICĂ 
ELECTROTEHNJCĂ 
ENERGETICĂ 
FILOSOFIE 
FIZICĂ 
GEOGRAFIE 
INGINERIA MEDIULUI 
INDUSTRII POLIGRAFICE. EDITURI. LIBRĂRII 
INGINERIE ELECTRICĂ 
ISTORIE 
LIMBI CLASICE ŞI MODERNE 
LINGVISTICĂ 
LITERATURĂ 
MANAGEMENT 
MARKETING 
MĂSURĂRI 
MATEMATICĂ 
MECANICĂ 
MEDICINĂ. ŞTIINŢE MEDICALE 
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ARM 
ART 
AST 
AU 
BIB 
BI 
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SPO 
EDU 
EL 
ET 
EN 
FIL 
FIZ 
GEO 
IM 
IP 
IE 

IST 
L 
LIN 
Lit. 
MAN 
MARK 
M 
MAT 
MEC 
MED 
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MINE. MINERIT

PSIHOLOGIE 
SOCIOLOGIE 
STATISTICĂ 
ŞTIINŢA CALCULATOARELOR 
ŞTIINŢA MATERIALELOR 
ŞTIINŢĂ ŞI TEHNICĂ 
ŞTIINŢE BIOGRAFICE 
ŞTIINŢE JURIDICE ŞI DREPT 
ŞTIINŢE POLITICE 
TEOLOGIE. RELIGIE 
TELECOMUNICAŢII 
TRANSPORTURI 

Listă Colectii - Locatii 
Colecţia format tipărit 

Artă. Ştiinţă. Tehnică 

Teze de doctorat 

Limbă. Literatură. Lingvistică 

Standarde 

Referinţe 

Reviste 

Bibliografii 

Carte veche 
Carte rară 
Coleclia Cadre Didactice UPT (1920-1955) 

Colecţia format electronic (CD, DVD ..... ) 
Artă. Ştiinţă. Tehnică 
Teze de doctorat 
Standarde 
Referinţe 
Reviste 
Bibliografii 

Locatie 
AST - Et.118 
DEPC - Subsol 
TD-Et. lllA 
DEPC - Subsol 
LLL - Et. 1118 
DEPC -Subsol 
CS- Et. lllA 
REF- Et. llA
DEPC -Subsol 
REV-et.118 
DEPR -Parter 
B-et. IA
DEPB - Subsol
CV-Subsol
CR-Subsol
CUPT- Subsol

Locatie 
AST 
TD 
cs 

REF 
REV 
B 
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BURSAŞIUS. 

BUTE. 

DUNDUC V. 

GUGA C. 

GRESCENKO L 

HALBAC A. 

ICLOZAN L. 

JOANAG. 

LOVASZ A. 

LUNGU H. 

MIHĂILĂM. 

Indexarea şi cotarea documentelor 4 
Pagina 12/14 

BIBLIOTECARI DE SPECIALITATE 
responsabili cu formarea TEZAURULUI DE SUBIECTE şi stabilirea 

DOMENIILOR (Sala cu acces liber la raft) 

Biblioteconomie 
Limbi clasice şi moderne 
Management 

Arhitectură 
Artă 
Construcţii 

Domeniul enciclopedic 
Geografie 

Bioinginerie ½ 
Biologie 
Chimie 
Măsurări (chimie) 
Ecologie 

Automatică 
Ştiinţa calculatoarelor 

Economie 
Istorie 
Marketing 
Ştiinţe politice 

Industrii poligrafice 

Literatură română 
literatură străină 

Inginerie mecanică 
Măsurări (Inginerie mecanică} 
Bioinginerie ½ 
Mine. Minerit 
Statistică 
Ştiinţă şi tehnică 

Matematică 

Educaţie. învăţământ 
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MOCANU A. Armată. Artă militară 
Teologie 

MOŞOARCĂ E. Ingineria mediului 

NEGREAM. Inginerie chimică 

OROS G. Electrotehnică 
Energetică 
Inginerie electrică 
Electronică 
Măsurări (electronică} 
Telecomunicaţii 

PETRUŞE A. Civilizaţie şi cultură 
Filosofie 
Psihologie 

POPD. Desen 
Ş tiinţa materialelor 

POPESCU M. Lingvistică 

SĂLĂŞAN C. Agronomie 
Sociologie 

STOICA A. Ştiinţe biografice 
Educaţie-fizică şi sport 
Medicină 
Ştiinţe juridice şi drept 

TODORA. Astronomie. Astrofizică. Geodezie 
Fizică 
Transporturi 
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Indicii de formă cei mai utilizaţi 

Indici de formă 

Lucrări de laborator (076.5) 

îndrumător de proiect (076.5) 

Culeqere de probleme (076.3) 

Curs (075.8) 

Ghid (036) 

Dictionar (038) 

Manual (035) 

Catalog (017) 

Anuar (058) 

Conferintă (063) 

Enciclopedie (038) 

Tabele (083.5) 

Metodică (072) 

Teze de doctorat (043)
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII CURENTE

A iune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV. 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR 
elaborare 

Nume şi 
Suhaida Carla 

Ciutina Dogariu Lovasz Muşuroi Sorin Drăgan 
renume Adrian Adrian A neta Florin 3 
Data 12.06.2026 2.06.2026 12.06.2026 12.06.2026 16.06.2026 

ss 

Nivel de vizibilitate: □ Publică IE] lnte 

2. INDICA TORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Nr. Revizia / Data Nr. capitol �i Conţinutul Nume şi prenume 
crt. aplicării pagini modificării 

revizuite Semnătura 

Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. 
AvizatSJC 

AprobatRec 
Responsabil CEAC Ent. tor 

Suhaida Carla Ciutina Adrian / LovaszAgneta/ 
/ 

Drăgoi Lidia- Drăgan Florin 
1. 0/ .................. - - ,rmiuAdrian MunoiSorin Alina 

2. 

3. 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării 

I
difuzare Registratură 

3.1. Aplicare RUPT -SAGPC I PDF/Fizic 

u. Informare OAUCEAC PDF 

3.l Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC I Secr. Gen. PDF 
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S. SCOP

• Realizarea evidenţei primare şi secundare a documentelor precum şi tipărirea etichetelor de cote.

6. DOMENIU DE APLICARE

Revizia 
o 

• Procedura este folosită de către bibliotecarul de la evidenţa documentelor în vederea înregistrării lor în

evidenţele bibliotecii.

7. DOCUMENTEDE REFERINŢĂ

Legislaţie 
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare;
• Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecă;

• legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

Documente interne 

• Registrul de mişcare a fondurilor;

• Registrul inventar;

• Modulul ALEPH Achiziţii/Seriale

• Modulul ALEPH Catalogare

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

• Evidenţa= reprezintă procesul de înregistrare a documentelor pe unitate fizică;

• Document de bibliotecă= reprezintă orice suport de informaţie (tipărit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat şi pus în circulaţie de o bibliotecă.

• ltem = reprezintă descrierea de exemplar în baza de date Aleph 500.

• Registrul de mişcare a fondurilor (RMF) = este documentul oficial de evidenţă globală şi statistică folosit în
biblioteci şi arhive pentru a monitoriza dinamica colecţiilor. Acesta înregistrează centralizat toate intrările şi
ieşirile de publicaţii sau documente, oferind o imagine de ansamblu asupra stocului.

• Registrul inventar = este un document contabil obligatoriu în care se înscriu rezultatele inventarierii tuturor
e lementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, grupate în funcţie de natura lor. Registrul
Inventar reprezintă contabilizarea individuală a patrimoniului bibliote cii.

• Factură = este un document contabil şi comercial oficial, emis de un furnizor către un client, care atestă
tranzacţia comercială.
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• Proces verbal= este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată şi
atestă fapte, acte juridice, dispoziţii sau discuţii.

• Borderou ;;;; este o listă sau un document recapitulativ folosit pentru a centraliza, grupa şi evidenţia diverse
elemente, cum ar fi sume de bani, acte, mărfuri sau materiale.

8.2. Abrevieri 

• RMF - Registrul de mişcare a fondurilor;

• R I- Registrul inventar;

• U.B. - Unitate bibliografică.
• ACQ - Modulul ALEPH Achiziţii/Seriale
• CC - Modulul ALEPH Catalogare
• BUPT/B18 - Biblioteca UPT;

• SAGPC - Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;

• SPPC- Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• SRPCC- Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor;

• DAC- Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC - Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC- Serviciul Juridic şi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• PO- Procedură operaţională;
• PV- Proces verbal;
• Nr.- Număr.

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

I. EVIDENT A PRIMARĂ

• fiecare factură/PV se introduce ca linie nouă în RMF, Partea I - Intrări;

• în RMF se notează data intrării, numărul facturii sau al procesului-verbal, provenienţa (sursa), numărul de

inventar (atribuit în cadrul evidenţei individuale) şi valoarea financiară a documentelor;

• se pune ştampila cu RMF-ul pe fiecare factură/PV;

• RMF-uf intră în atribuţiile bibliotecrului responsahil cu achiziţia.

li. EVIDENT A SECUNDARĂ

A. Activităţi preliminare evidenţei:
a) preluarea cărţilor pe bază de factură/P.V. {copie după originale) ce are ştampila de RMF, primite de la Serviciul

Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;
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b) verificarea facturii sau P.V. care însoţeşte documentele, dacă corespunde titlul sau autorul, precum şi valoarea
fiecărei poziţii şi numărul de volume din fiecare titlu;

c) verificarea stării documentelor primite, precum şi a materialelor însoţitoare şi sesizarea eventualelor probleme
către bibliotecarul responsabil cu achiziţia;

d) Anunţarea şefului de serviciu pentru a lua măsuri în cazul în care apar documente fără acte însoţitoare;
e) Completarea fişierelor electronice de evidenţă pe trimestre în Excel:

EVIDENŢĂ CĂRŢI/REVISTE/STANDARDE/D.E. TRIM 12026 

B. Evidenţa secundară tradiţională

a) prelucrarea fiecărui exemplar:
• ştampilarea paginii de titlu, a paginilor de control (17, 117, 217 ... ) precum şi a ultimei pagini;
• ştampilarea eventualelor materiale însoţitoare;
• trecerea numărului de inventar (pagina de titlu, pagina de control (17) şi ultima pagină;
• trecerea numărului inventar pe eventualele materiale însoţitoare;
• înscrierea nr. de pagini, figuri, tabele, grafice, material însoţitor, etc. pe coperta 3;
• notarea preţului pe coperta 3;

III. EVIDENŢA PROPIU-ZISA:

A. Evidenţa primară individuală

a) completarea Registrului Inventar (vezi anexa 12.2):
• înregistrarea fiecărui exemplar la un număr de inventar unic;
• completarea rubricilor cu datele bibliografice (autor, titlu, volum, ediţie, loc, editură, an de apariţie,

preţ, cotă).
b) completarea borderoului de predare-primire a cărţilor către SPPC, în vederea cotării, conform PO-BIB-140;
c) predarea cărţilor pe baza borderoului către SPPC, pentru cotare;
d) primirea cărţilor cotate de la SPPC.
e) tipărirea etichetelor (de domeniu şi de cotor) cu cotele specifice;
f) aplicarea etichetelor de domeniu şi de cotor pe fiecare publicaţie;
g) aplicarea etichetei cod de bare pe fiecare publicaţie;

,, 
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B. Etichetarea documentelor

a) Primirea U.B. în vederea etichetării
- verificarea şi semnarea borderoului de predare-primire a cărţilor de la SPPC;

b) Executarea machetelor pentru etichete în programul Optima Soft Pro:
- etichetă de domeniu ( 70 x 37 mm ) , 24 buc/ pag A4
- etichetă de cotor ( 48,5 x 16,9 mm), 64 buc/ pag A4
- completarea etichetelor

c) Tipărirea etichetelor:
- Se deschide fişierul necesar de pe Y:lftichete barcod\CARLA Optima Soft Pro: etichete carti but.xls,

etichete reviste.xls, etichete cotor.xls ...
- Se completează coloana cu datele noastre. Ex.: pentru eticheta de domeniu la cărţi, în Sheet1 se

completează doar numărul de inventar, în coloana /nv

- Se salvează fişierul

- Se desdiide programul Optima Soft Pro.
- Din Open: � se deschide macheta ETICHETE CARTI, ETICH HE COTOR, Etichete REVISTE ...

O Open file "'." 1

10/16/'1D19 12:5... Rle fulder 
!.i Uirarie 9/23/'lfJ 19 9:34 PM Rle fulder 
1 � Program Optima 7/11/'lfJ1912;59,.. Rle fulder 

l!}barcodextemi 9/XJ/'}f.}1912:53 ••• OPTIMASOFT P •• 
Î!Î barcod FIH 2/13/'lfJ19 3:27 PM OPTIMA SOFT P ,_I 
� barcod 5/5/'}f.} 16 12:29 PM OPTIMA SOFT P ..'. 
M&iliiifilă1 •M •fr.i•IIEl-i-1a■i
� ETIOET'E caroR. 6/29/'lO'lD 10:23... OPTIMA SOFT P • .' 
I!} ETIOETE DOMENIU FIH 9/27/'lOlB 9:32 AM OPTIMA SOFT P .) 
� ETIOiETE DOMENIU 9/27/'JDIB 9:37 AM Of7TIMA SOFT P .. 
�Etidletelibralie 9/23/'}f.}1911:58... OPTIMA.SOFTP .• 
�Etichel'emese2"lh 9/llj'}f.}191:39PM OfYflMASOFTP .. 
Î!Î Etichete REVI5TE l/15/'1JJ'2!J 1:'13 PM OPTIMA SOFT P .• ;;,, I 

•î
----·-·· --·-····- .. -·---------------------------

J '. lf"" 

filename: I ETICHE:TE CART! - ··-·-·-···· 

I 1ab.fi1e r 1a1> > .. 

C Open as reackm!y 

- Se selectează din Database fişierul necesar

3 
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O OPTIMA SOFT PRO - [ITICHITE DOMENIU.lob] 

1fil file. Sdt � f«mat 1��. lin7,>e9e V:lmb•r Help

o � � i ai J � I �Iifl � S"osaD�� 
; ; '.Ir Myriad Pro COnd 
,,';· .. "'I"".". ·.�."' 

- . ·---

- Se alege poziţia 3, formatul Excel

Ptease select the � format, that you wari. to ooen. 

� MSAaEssfile 

_:_j dBaselilc 

cjj 16➔
� rextfile 

� Ofherda� 

cod: PO-BIB--050 
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Cancel J 

- Se selectează fişierul etichete earti but.x/s, etichete revistebut.xls, cote cotor.xls ...

Revizia 
o
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□ Miern-tl)ft nccn ________ 1 

1..ookn: I CARLA Optima Soft Pro

,,.i Etichete prize 
'. Librarfe

"', Program Optima 
�barax!fih 
�barax! 
�chei 
QE]cnte mtor 
i!ellchete carti but 
��ti;;;;�-�-fih 
�etichete reviste but 
�leg
QE)librarie 
QE]mese
QE]rrumere monitoare et_N 
QE)zc 

,-_,.,._.:J o , !iii-
f.fDatemod!m l,lr:p 1-1�

lD/ln/2019 12:5... File folder 
9/B/2019 9:34 PM File folder 
7/ll/'l.01912:59... File fulder 
7/5/'}1}19 1:08 PM Microsoft Excel 9 ••• 
6/25/20'}1} 12:38... Microsoft Excel 9 •.• 
9/1B/2D 16 12:22... Microsoft Excel 9 ••• 
6/29/20"lD 9:31 /\M Microsoft: Excel ••• 

6@��-�:�#.1 �����9-�� 
3/6/2D'l!J 9:04 AM Microsoft: Excel 9 ... 
5/1B/2D'2010:27... Microsoft Excel 9 ... 
10/2t1D19 12:10... Microsoft Excel 9 ... 
9/B/2019 11:51... Microsoft Excel ••• 
9/11/'l.019 1:33 PM Microsoft Excel ••• 
6/19/201911:29 .. , Microsoft Excel ... 
6/2/1020 l: 10 PM Microsoft Excel ••• 

o 

85KB 
52KB 
42KB 
121Ci'l 
W! 
37KB
34KB 

121KB 
8KB 

12KB 
13KB 
9KB 

jetichete caru bui '·---------·----··-. 

Ales or type: I Excel r.x1s. • Jdsx:) _ ~ __ 

c Open 

3 Cancd 

Se alege primul Sheet1S 

I flllUOTECA;lt, ll'wtr!W:000.059 
ITAIIIIUOlKA:lt. �OD0.060 

75 I 

;,..,Jrl'l'ffllirDm.,cs 

······---�::··-··· 

·- ... ,., ,. ,, -•·-1 

I.MYal."'iIT ,'I Blfl.lOl!'L\r-,.., hlmlir O 1 
�_,�

-
J't'.bomlirlll ·----i 

j t.NMA"ITT�Blll.laTKAt,.., lnYmk;DlUi02 i 
• f�rr��jft', trrvm�OlUOS 7

LNM!WTl811UOIECA r.,ln'flflWOU�tJ17 ! 

1:::E{::E:JEJ .:l 
I 

)C 
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Se alege iconiţa Tipărire S 

Se alege imprimanta 
Print Xerox Phase:r 6500N PCl 6 

Printer 

H=ta-HI 
p� -Î C Prîntbitm.ips� byrow 

(use Wilh Jnlq proble.msl 

Print po&ition 

nooffiiet 

nooffi!et 
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Pentru cărţi, reviste ... Print positior1 rămâne cu P.E_��!Jşi se merge la pasul următor. Dar ATENŢIE! pentru 
etichetele de cotor se fac modificările de mai jos, cu ajutorul butonului-_c_han!le __ _ 
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Print: Xerox Phaset 650ml PCL 6 • 

Printet 

Print llfflition 

no offset 
no offu!!t 

Print�� ] 

t' Pnntimiapsrowbyrow

(US!!! with P'T!ti'lg probens) 

Cam 

Se face clic pe săgeata în jos până ajunge la pvziţia 7 mm to bottom şi apoi OK 
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Prml Po�tliun - - _ 

�mmon 
I nooflset 

Pmt Jff:VÎf;W - Se vizualizează fişieruf în Print prevlew _______ __.

TestJrtrt 

Revizia 
o
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Q Print preview 

.I
♦ 

I 

I 

I 

•:!-. . .  

Jfţ .. @.. e. 1:1 81 � I& ! � I 

UNVl!ISIT�ll.rDLllEllN�llllll 
BB.l>TIUCII 

UNfiE!ISITAJLUIJIJIEHNV.Jl:rM 
BIII.IJIIIlCEIITllll 

UNrtE!ISITAn\ 11'.JUJE!INl=0AR. 
lllUJTKlCIII 

UNfl'BlilTAHA 11'.JLITBIN[A JltAPo\ 
B111.IITlll CElfTRt 

M1. lmentar:000.055 N r.lrrtell!ar.000.059 Nr. lTM!ntar.000.06O Nr.llll'entar.000.O75 

D!rE!ISITm.U0IITEHH=OAIII. 
Blll)TDCII 

UNrt!!ISITATl\11'.JIJIEHNV. TTM 
B111.Dll.UCEITM 

UNfl'EIIIITATlil l'01/TBINl�0Al\l. 
IIUJTKlCII 

mt!llllTATll.11'.JLITBIHnT':fAM 
BIII.IITKACElfTRt 

Ur. im'entar:fl00.D80 NT.lllt/elllar.002.185 Nr. Jm,entar.001001 Nr.Jrri,entar.O1 Ui02

UNWE!ISITAllJ.P0IITEJIM�OI.M UN1tEIIIIWEAll'.JIJTEHMC•TTrlll l!NrtE!ISITATE\ POUTBINl�0ARI. UNfl'BlilTAHAfllLITBIUA mrprn 
IIBl>lll(EI Blll.DTILtCEITll. IIIUITKlCIII BIII.DTlll CElfTRtll 

Nr. lmentar:004.486 Nr.lrnemar.004.502 Nr. I Till;!n tar.005.009 Nr.llTientar.008.513 

uu11r;rn1APOIITll!N=1J,1,Po1 
BR.llTD.CEI 

UNJtEIISITATL\l'OIJIEHN[ATTrf\l. 
8111.IJIDCEITM 

UN'-'E!ISITATlil fllUTBI Nl=0,111\ 
IIUJTIUCIN 

U NfiBlilTATfAll'.llffll!NrA l':fAM 
B111.IITKA CENTM 

Hr. lnl'l:!ntar:008.S14 Nr. lfll'e ntar. 008.889 Nr. lTM!ntar.009.300 Nr. lnventai:009.963

Se dă Next __ I __ lirn ___ ! ş i se verifică numărul de pagini şi numărul de copi pe care dorim să le 
tipărim 

Se dă Next ... I __ Ne_,;x""_ •. _ .... lşi se verifică poziţia etichetelor pe care dorim să le tipărim 

Dacă toate condiţiile sunt îndeplinite, se trimite fişierul la tipărire--?iirt._. -··-·....ii

d) Aplicarea etichetelor:
eticheta de domeniu se aplică pe coperta l în partea superioară din stânga documentului de bibliotecă, 
la distanţa de 0,5 cm faţă de marginile coperţii 
eticheta cu cota se aplică doar pentru cărţi, pe cotorul ei, la 1 cm distanţă de partea inferioară, apoi se 
lipeşte scotch pentru fixare. 

j 

I 

" 
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C. Completarea item-urilor
- o parte a cam purilor este completată automat în momentul deschiderii comenzilor în cazul monografiilor şi în
momentul deschiderii şablonului în cazul publicaţiilor seriale;

Nr.ilsqltlllul 
� 
de5dme 

........ �c.._�-m 

.,._......,._ __ �..,._..� .•.• -

""'4�-.IICQA 

-- :!'.I ,+ , 

- . •.a.c,-..-•- -�-

- se completează fiecare item cu datele particulare ale fiecărui exemplar (vezi Instrucţiuni de completare a item­
urilor carte/reviste/standarde/D.E.) 
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.,..,...� __,, ___________ ,.1"'1 - - --- -- - ........,__ --m 
Se lle(e �de memral
doamHlldti Îl bllţie d• tipul 
.. � 

III, ,.,,., ... 

S.lffi:lnbiNţi 
sapneitan,lrgair 
dearqanecesan, 
u!iillllmlor 

- în cazul revistelor se completează şi ecranele de mai jos:

Se ttK �le!)all! 
de� 
Hfflll)lanjiOKe5afe 
Wmarh 

Sc�do.iril 
alliml!lelor 
�pm 
Jlbonameot 

. _., __ ,_,.___ -�

<ilolll9MC.--·-2'-tl/flll!•-,.,-.noll------.r.(QII 
IIUflM ....... c..._ .,,.._,,,,,_ ........ w., ................ __ .... _,... �..m ..

•0�1• --1 
.,,�� 
-<tflJU:12 

. ,._ 
'9'flJ� 

'tNJJiitt, 

I-i�� IOJU. ,�--
[l>JW. 

·ftlu.ta 

..:I 
•r 

�1 
- � I 

- -

··-I 

Sc�bdm><J5ili 
lasoal,i 

S.�P"'h
�DlllllllRIIIU 

, .. ·-

Câmpurile vor fi completate automat din şablon, în cazul 

.... 

abonamentelor sau se completează de către bibliotecarul 
- responsabil cu informaţiile aferente fiecărui 

1• .... -t i.....,__...h) t ·�---QI j .. ,...._ �f• ....... 
volum/parte/fasciculă. --,---.1, _ _...,,rar----

--z• ____ ,ţ:t, 
---IJ't _.....,,,,. 
--·- ---..�u. 

--IC 

__ ,n I 

---Ifl) &_ .. 
r---

...__iH= I 

__ ,. 
- ---

, 

.3 

ll!i::l 
-""""' 
�­...,.__ 

c:d. 

±:;j 

� 
;·....-:i 

Ml ..... , 
-1

_=-.I 

� 
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D. Predarea documentelor de bibliotecă la SRPCC

A. La final documentele de bibliotecă se predau pe bază de PV la SRPCC.

10. RESPONSABILITĂŢI

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.

3 o 

Pagina 15/22 

• Şeful Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Coleqiilor, verifică implementarea acestei proceduri
operaţionale.

• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură şi dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa l. 



cod: PO-BIB-050 
Ediţia 

_[ 
Revizia Universitatea Politehnica 

Evidenţa, cotarea şi etichetarea 
3 o Timişoara 

documentelor 
Pagina 16/22 

BIB 

12.ANEXE

Anexa 12.1 
Diagrama de proces 
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Anexa 11.1

Registrul inventar tradiţional 
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Anexa 12.3 
Registrul inventar electronic 

Nr. Data 
Des 

inve invent 
Bib.li 

Autor Titlu cr. Loc,Edit ISBN/lS Pr 
Cota 

fum factu Collec 
RMF 

Stati Obser 

lialÂ voi ura.An SH et izor ră tion stica vatii 
ntar arului 

. 

Tehnici 

Bibi. Rădac, oe Timişoar AUl/R 
RMF 678. 26/09/ Centr Mircea învăţare a Editura 9.78606 34 AD 

88 
pv14 Biblia 168/ 901 2019 ală Bogdan automat Politehni E+ 12 678.90 4/19 grafii 2019 ă cu ca 2019 1 

aplicatii 
I

Hioraulic 
I

Bibi. Manea, ă şi Timişoar MEC21 RMF 678. 26/09/ Centr Adriana maşini a Editura 9.78606 16 /MAN 88 pv14 Biblia 168/ 902 2019 hidraulic ' Politehni E+12 678.90 4/19 grafii 
ală Sida 2019 e: ca 2019 2 

al!licatii I 

Fundame 

Bibi. Nagy, 
ntede Timişoar MEW 

RMF 
678. 26/09/ mecanică a Editura 9.78606 NAG pv14 Biblia 
903 2019 Centr Ramon Şi Politehni E+12 31 678.90 88 4/19 grafii 168/

ală a solicitări ca 2019 3 2019 

mecanice 
Salonul 
Internaţi 

Societat onal de 

ea Invenţii, Timişoar 
678. 26/09/ Bibi. Inventa Inovaţii a Editura 678.90 pv14 RMF 

904 2019 Centr tarilor • Traian Politehni 135863 10 
4 

88 4/19 168/ 
ală din Vuia" ca 2019 2019 

Banat Timişoar
a:12-14
iunie
2019
Develop
mem, 
optimizat 
ion and 
character Timişoar SM/KA Teză Bibi. Kazame ization of RMF 678. 26/09/ Centr NiCrBSi- a Editura 135864 40 l 

88 
pv14 de 168/ 905 2019 r, ' Politehni 678.90 4/19 doctor ală Norbert Ti82 ca 2019 5 at 2019 

vacuum 

Ifused 
flame-
sprayed 
coatioos 
Abordări 

l inovative 
în Timişoar Teză Bibi. Szilagyi, aplicarea SM/SZI RMF 

678. 26/09/ Centr Aida metodelo a Editura 9.78606 
53 678.90 88 pv14 de 168/ 

906 2019 ală Sorina r de eco- Politehni E+12 
6 

4/19 doctor 2019 

I 
eficientiz cal019 al 

are în 
I Icom11<1nii 
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Proces verbal de predare- primire a cărţilor la SRPCC- BUT 

,n15VERRAL nr . .... din ............................... . 
ci! pralall!-!lrlm!ll!a CARTILOR!l! � S\GI{ � SRIU 

, .... 
ILJ,.. A■tor ,.. Titi• ... ol .... Pre(,.. 

1 

2 

3 I 
4 

5 

6 

7 

8 

s 

to 

Total e■emplare _________ buc.În valoare de: 
om 

f-'redii 

SAGPC: 

Moise Neluţa 

şet ser�iciu :::iAGl-'li 

Carla Suhaida 

! 

şet ser�iciu :::iHl-'Ct.:: 

Codruţa Silăşan 

cod: PO-BIB-050 
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Coll�ctioa 

f-ldme�te 

SRPCC: 

Laur a Răduoioiu 

Revizia 
o 

Anexa 12.4 
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Proces verbal de predare- primire a cărţilor la SRPCC - FIH 

PROCES VERBAL Nr . ..... din .. ......................... . 
de predare-primire a CĂRJILOR de la SAGPC la Biblioteca filială din Hunedoara 

r; 
-· ·-

Iv 
'l;- P,-F c ••• r;- C•ll:G -·· ..,. a.11:., T Tiit.l• 

.. 

1 

2 

Tohl -e•e•pl�re: ______ b•c. Îa Taloan: de-: O.OU l•i 

Predli 
SAGPC: 
Moise Nelu;a 

sef serviciu SAGPC: 
Carla Suhaida 

l 

Şef serviciu SRPCC: Prim�t• 
Codru1a Sli�an Bibliot•oa Hunedoara: 

Georgeta Anehei 

Revizia 
o 

Anexa 12.5 
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Proces verba I de predare - primire a revistelor la SRPCC 

... 1:ll 11111 

1 

2 

l 

f 

3 

6 

1 

8 

9 

�.fii;r,tluSltGFC: 

(uh S11ildir 

Pr<>dă 
SAGPC: 
Mois:<> N<>luţa 

PID'.:ES�fRRAL Hr. .... ,dfn ......................... . 

oo pnrli re.prlmlrel R�ISTHORcll ii SI.GPC � SIPCC 

Cil1il b:� 

blll __ .ll1P,ll•brl!!dl!: 

c::J 

lntocmit. 
Bianka V<>la 

1 

l!ilM'illl 

Şn !i!l'llfU SAKC: 
rooruţ;i ��!iin 
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I.li 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

Acţiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC 
elaborare 

Conducător Entitate 

Nume şi 
Suhaida Carla 

Ciutina Lovasz 
prenume 

Data 12.06.2026 

ss 

Nivel de vizibilitate: 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Revizia / Data Nr. capitol ii Conţinutul 
aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

5uhaida (aria 
o/ .................. - -

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Muşuroi Sorin 

Verificat DAC/ 
CEAC 

(iutîna Adrian / 
oallu Adrian '• 

SJC 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Avizat Cond. 
Ent. 

Lovasz Agneta / f 
MLnlln 16orin 

APROBAT 

RECTOR 

Drăgan 
Florin 
16.06.2026 

AvizatSJC 

Drăgoi Lidia• 
Alina � I 

ED. REV. 

3 o 

AprobatRec 
tor 

Drăgan Florin 

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SAGPC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAC/CEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC I Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP

• Întreţinerea fondului de publicaţii din bibliotecă prin eliminarea documentelor deteriorate fizic sau depăşite

moral al căror conţinut nu prezintă relevanţă.

• Eliminarea documentelor prin pierderea şi plătirea/înlocuirea lor (cu o ediţie mai nouă} de către utilizatori.

6. DOMENIU

• Procedura este folosită de către bibliotecarul responsabil cu deselecţia documentelor şi se adresează atât

Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor, cât şi Serviciului Relaţii cu Publicul şi

Comunicarea Colecţiilor, în vederea înregistrării lor în evidenţele bibliotecii.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

Legislaţie 

• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare

• Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

• Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecă

Documente interne 

• Registrul inventar;

• Registrul de mişcare a fondului;

• Registrul topografic;

• Memoriul justificativ;

• Procesele verbale.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

• Registrul inventor- Registrul Inventar reprezintă contabilizarea individuală a patrimoniului bibliotecii;
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• Registru de mişcare a fondului - Registru de mişcare a fondului este documentul care sintetizează toate intrările

şi ieşirile dintr-o bibliotecă;

• Registru topografic - Registrul topografic este registrul care conţine datele despre poziţionarea documentelor în

depozitele în chise şi deschise ale bibliotecii;

• Proces verbal - Act oficial prin care se constată un fapt, redarea în scris a discuţiilor şi a hotărârilor dintr-o

sedinţă;

• Ordin de mare este un document intern oficial emis de conducerea unei companii sau instituţii;

• Fişă de pierdere este un document oficial folosit pentru a anunţa autorităţile că ai pierdut un act sau un obiect

important.

8.2. Abrevieri 

• RMF- Registrul de mişcare a fondurilor;

• R I- Registrul inventar;

• U.B. - Unitate bibliografică;
• ACQ - Modulul ALEPH Achiziţii/Seriale;

• CC - Modulul ALEPH Catalogare;

• BUPT - Biblioteca UPT;

• SAGPC- Serviciul Achiziţia, Gestionarea ii Promovarea Colecţiilor;

• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• SRPCC - Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor;

• RT - Registru topografic;

• PV - Proces verbal;

• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC - Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• PO- Procedură operaţională.
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

I. PROPUNEREA PENTRU DESELE(ŢIE

Propunerea pentru casarea documentelor pierdute sau deteriorate fizic sau moral se realizează în cadrul Serviciului Relaţii 
cu publicul. 

A. Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

. În funcţie de degradarea fizică (mucegai, inundaţii, deteriorare) şi uzura morală {dep�rtedin punct de vedere al 
conţinutului, scăderea gradului de solicitare), periodic publicaţiile sunt propuse pentru casare astfel: 

• în perioadele în care se face reaşezarea pe rafturi a cărţilor restituite sau, în perioadele de vacanţă, când se face
ordine în depozite mânuitorul de carte retrage din circulaţie publicaţiile deteriorate fizic.

• ln funcţie de gradul de solicitare şi de nr.de exemplare dintr-un titlu, se păstrează un nr. prestabilit de
exemplare, restul fiind propuse de către bibliotecarul de serviciu pentru casare.

• Din fiecare titlu propus sunt reţinute în Bibliotecă un nr. prestabilit de exemplare ( 2 ex. din cărţile apărute până
î111975 şi 5 ex.pentru cele apărute după 1975)

• Publicaţiile care sunt într-un număr mare de exemplare, dar sunt depăşite din punct de vedere al informaţiilor pe
care le cuprind, se păstrează 2 exemplare, iar în cazul volumelor câte 2 exemplare din fiecare volum, restul
urmând a fi propuse pentru casare;

• Propunerea pentru casare a publicaţiilor irecuperabile ( împrumutate de către utilizatori decedaţi sau plecaţi în
străinatate definitiv, etc).

• Se întocmesc, de către Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor, fisiere de propunere pentru casare a
documentelor, în Excel;

B. Pentru documentele pierdute

• Se scot din împrumutul electronic, precum şi fişele şi cotoarele fişelor publicaţiilor casate, de la raft
• Fişele de pierdere sunt trimise la SAGPC împreună cu copia chitanţei în cazul celor pierdute, respectiv cu cartea în

cazul celor înlocuite cu alt exemplar

Nu se casează integral nicio publicaţie decât în cazuri de excepţie, când nu se pot recupera prin înlocuire! 

li. ACTIVITĂŢI PRELIMINARE l>ESELEqlEI

A. Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

• Se verifică listele cu titlurile propuse spre casare de către bibliotecarii de specialitate;
• Se verifică şi se completează coloanele di11 listele cu exemplarele propuse spre casare conform cu datele din

Anexa 12.5;
• Se trimit fişierele de propunere pentru deselecţie directorului bibliotecii pentru aprobarea casării;
• Se întocmeşte procesul verbal;
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• Se întocmeşte memoriul justificativ (dacă este cazul};
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• Se trimite procesul verbal în vederea aprobării către Direcţia Tehnică UP, pe Registratura electronică:
- Se deschide un document nou

Vemica document 

tmmâ ill'P I l.iwl ;.SUmmary 
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Se alege Altele 
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Se trece numărul de ieşire 
din Reqimul Bibliotecii 

e alege data numărului de 
· re din Reqistrul Bibliotecii
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2. Se genereaza numar

--

--- ;;-

--

• După aprobare se primeşte ordinul de casare de la Direcţia Tehnică UPT;

B. Pentru documentele pierdute

• Se împart fişele de pierdere pe categorii:
- Pierdute şi plătite
- Pierdute şi înlocuite cu o ediţie mai nouă
- Pierdute şi înlocuite cu aceeaşi ediţie
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• Cele pierdute şi înlocuite cu aceeaşi ediţie se trimit la evidenţă pentru fi personalizate cu datele bibliotecii
conforme cu exemplarul original

• Pentru cele pierdute şi înlocuite cu o ediţie mai nouă se completează un proces verbal de eliminare, iar cărţile se
trimit la SAGPC pentru a fi introd11Jse în evidenţele bibliotecii;
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• Pentru cele pierdute şi plătite se completează un proces verbal de eliminare

III. ELIMINAREA PROPRIU ZISĂ ÎN EVIDENŢELE BIBLIOTECII

Eliminarea publicatiilor din evidentele bibliotecii se face pe baza procesului verbal 

• Se înregistrează procesul verbal de casare în partea a li-a, Ieşiri, a RMF-ului;

Revizia 
o 

• Se trece, pe fiecare proces verbal, numărul de înregistrare din RMF, partea a li-a Ieşiri, data înregistrării şi
semnătura celui care a operat eliminarea;

• În RI se barează cu roşu fiecare număr de inventar şi preţul publicaţiei, apoi se notează la rubrica
"mentiuni/observatii" numărul şi data procesului-verbal de casare;

• în baza de date a Bibliotecii, Aleph 500, funcţia ltem se completează câmpul Nora ntemâ: 
cu numărul

şi data PV-ului de eliminare şi se modifică statutul publicaţiei în funcţie de motivul eliminării, iar la Statut
de proces se alege Anulat din lista derulantă;

• Se completează RI electronic, în format Excel, cu datele necesare eliminării (Cantitate faptic = O, Obs. =
Eliminat cu PV Nr .... ./ ............... , Locaţie;;;;; CASAT). Pentru regăsirea rapidă a exemplarelor din PV-ul
de casare în RI electronic se combină cele 2 fişiere cu ajutorul formulei XLOOKUP din Excel;

• Pe fişa din catalogul alfabetic se notează, cu rosu, pe verso numărul de inventar eliminat;
• Se barează cu roşu numărul de inventar şi cota publicaţiei în Registrul topografic, apoi se notează numărul şi

data procesului-verbal;
• Pe fişa din catalogul alfabetic de serviciu se notează, cu roşu, pe verso numărul de inventar eliminat.

IV. PREDAREA PROCESELOR-VERBALE DE CASARE LA CONTABILITATE
• Se trimite la Direcţia Financiar-Contabilitate Centralizatorul cu PV-urile de eliminare a documentelor de

bibliotecă.

lejiri dedx 111nente 

111,.e.c l.wi�� l'fr. u.b. v.io- Tip 
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z 
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$ 
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10. RESPO�SABILITĂŢI

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.
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• Şeful Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor, verifică implementarea acestei proceduri
operaţionale.

• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură şi dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din această procedură;
2, Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. Înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE

Diagrama de proces 
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Se operează deselecţia în baza de date a bibliote{ll 

Eliminarea vizibilită�i 

documffitelor casate la utilizatori 

Revizia 
o 

Anexa 12.1 



cod: PO-BIB-060 

Universitatea Politehnica Ediţia 

I
Revizia 

Timişoara Deselecţia documentelor 3 o 

Pagina 14/19 

818 

Anexa 12.2 

Registrul inventar 
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Registrul inventar electronic (în format Excel) 

A B C D E F G 

1 
Nr. -i- &. 

<ANTITATE 
Pieţ ■llilar�i:- Pteţuilar 

�Scf9riT 
lalfT 

OM. 
2 T ·1T actulgt:T 

3 000001 I m1 1 1 200.00 O.Ol I 
4 000002 1921 1 1 50.00 O.Ol 

5 000003 1921 1 1 100.00 O.Ol 
6 000004 1921 1 o 50.00 O.ol Eliminatcu PVNr. 1414/05.02.1955 
7 000005 1921 1 1 100.00 0.011 
8 000006 1921 l 1 1 100.00 0.02 
9 000007 1921 1 1 50.00 om 

10 000008 1921 1 1 50.00 O.Ol 

11 000009 1911 l i 500.00 0.05 
12 000010 1925 1 1 1080.00 0.11 
13 000011 1915 1 I 1 1082.00 0.11 
14 000011 1915 1 I 200.00 0.02 
15 000013 1915 1 l 200.00 0.02 
16 000014 1915 l l 300.00 0.03 
17 0000l5 1911 1 l 68.00 O.ol

18 O.OOOT6 1912 1 l 100.00 O.Ol 

19 000017 1922 1 1 100.00 Q.01 

20 00001a 1922 1 1 100.00 0.02 
21 •100019 1922 1 t 150.00 0.03 
22 00002() j 1922 1 l 1000.oot 0.10 
23 000011 1912 1 l 300.00 0.03 
24 0001)11 1922 1 1 500.00 o.os

25 0!)0Ul3 1m I 1 1 .i00.00 0,0J 

26 oooq24 1922 l 1 l 200.00 0.02 
27 000025 1m I 1 1 100.00 0.011 
28 000026 1922 t i} 100.00 0.01 Biminat<o PVNr. 1414/05.011955 

Registrul de mişcare a fondului - Partea a 2-a IEŞIRI 

T(HAl.ut.00(:IJMt:NIHflfl__..... 

PATA 
DENUMIREA. NR. 

An/ Numii ln\nre 
!NA<GISlRMII 

ŞI llATAACTUUJI 
t'ANlrrAH: VALCJ-"'t 

OEEŞIRE 

I
I 
I 

I 
I I 

I 
I 

I 

I 

I 
I I 

I I 

UZURĂ 

Hllc.l 

I 
I 

I 

I 

I 

CAUZAIPnffll 

uzuffll 
MOAAlĂ 

I 
I 

PIERDUTE .I 
DE Alll::CA.UZE 

UTILIZATOR) 
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Procese verbal Propunere casare carte/standarde/reviste 

A B D 

FAOILTATWDEPA!lfAllfJITUUPIREqlYSl:RVIOUl- Bibliatta Cfllllală UPT 
USTIDNFA IR. 1118 

G 
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Anexa 12.9 

Memoriu -ustfficativ 

f!!!m� documenteb de billiolecă, obiecte de invmtar, din camul Bjb]ipt«ii Univmitatii Pollehnica 
Timqoara 

l!lbioteca llPT a propus la casare ID!litoarele documentedebibliotera, C.Jrefac parte din categoria bu1111ri aiturale comlllle: 

•-m-

l 
�!!!!!!!! ��-�-� 

NII.ICAJI 

A. Nli!0!!1(cate-�ff.PJ.-II}} 

TOTAi. /111/JlXAI' 

Avand în vedere LEGA nr. 334 din 31 !J!!.2002 r!Sl!,.l.d<ală*}, � bibiotrolq,;t", art 40: 

•ARJ.40

m!!Qllell 

118,76 

11471 

(1} llorumernele .iflate în�bibliotţdor✓ cr,e au$!!!!:de g u.lturile Cllmune sau me au fost dasateln �!a!!m 
wlturalecarefac�dinH1ri.moniul<Ut!J'al�!!l!!!!l,nuS111t[!!loacefixe2s1mt�ffllionate1i,invmt1riate�ClllJ!lll!ile 
!!;gjl. 

(2)!!i!l!i!!mdocumentelordin!1!!mlsem!J!!!W,��comune.�!mf,�moral,�ol!moadăde 
mi1imum 6 !J!!ldela adJk!l!!;, ll!!!,�condurerii !!!!m•" 

Mentimăm că dorumenteleprnpuse la mare, ronfunn tabeh.Cui, nu sunt bunuri �de�mri.1, nu 5llnt S1!iW, de llll� de� 
nu5llnt!a!!!.\!i rn �natil!.!!ală sau deosebită �aufm!l!L.�la �din �motive: 

• �dOOJmentt'le pr!!Wse la rasarecfin ���(!!; �!!!!is;
• �ilfonnal@speC.Jrele �l!L' wlll:� moral;
• MAjolitatf<i ellffll@:elor Slllt deterior.itf te;
• Sunt ��la 111 li!!!!,

��9!1!!]1!!!/'lfriedecaszean�se�ooservag!!!!!.111doalmentde�nuno!!ro:9adămi�
de6 lmi de la data adlimiej. 
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lllllsln�JICe!Udlla,.-aaw.lS9tdlllditldtlO.OUJ2S;
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURIJ
CURENTE

Actium! ELABORAT VERIFICAT 
Entitate Responsabil DAC CEAC elaborare 
Nume şi Bursaşiu 
renume Simona 

Data 03.07.2026 

55 

2. INDJCA TORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

Revizia/ Data Nr. capitol şi Conţinutul 
aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Bursaşiu Simona 
01 .................. - -

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

AVIZAT APROBAT 

Conducător Entitate SJC RECTOR 

Muşuroi Sorin 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. j Avizat SJCCEAC Ent. 

Ciutina Adrian / Lovasz Agnelil J I Drăgoi Ldia-
��riuAdr,11 / Mwiroi Sorin i Alina I) 1 

' 

' 

ED. REV. 

3 o

AprobatRec 
tor 

Drăgan florin 
,,

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SPPC PDF/Fizic 

3.1. Informare DAC/CEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC / Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP
Procedura operaţională se referă a întreţinerea catalogului electronic şi a cataloagelor tradiţionale pentru cărţi,

periodice şi teze de doctorat, în vederea regăsirii informaţiilor bibliografice necesare utilizatorilor Bibliotecii UPT. 

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura operaţională este api icată de către bibliotecarul care gestionează întreţinerea cataloagelor Bibliotecii UPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
• ST AS 8636/1: 1989;
• STAS 8636:1970;
• SR ISO 9:1997;
• STAS 5309/1:1989;
• SR 13420:2000;
• STAS 12629/1:1988;
• STAS 12629/2:1988;
• STAS 12629/3:1988;
• SR ISO 999:2000;
• SR ISO 7154:2002;

• SR 13420:2000;
• STAS 8256:1982;
• STAS 12629/4:1988;
• Clasificarea Zecimală Universală: ediţie medie internaţională în limba română;

Legislaţie: 
• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările şi completările ulterioare;
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare.

Reglementări intemaţiona le: 
• MARC 21 Bibliographic Data;
• Universal Decimal Classification;
• Extensions and corrections to the UD(, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

CATALOG- set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentelor/resurselor existente într-una sau mai 
multe colecţii/biblioteci. 
CATALOGUL ALFABETIC AL CĂRŢILOR set organizat alfabetic de descrieri sau înregistrări bibliografice al căţilor existente 
într-o bibliotecă; 
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CATALOGUL SISTEMATIC AL CĂRŢILOR set organizat conform clasificării zecimale universale de descrieri sau înregistrări 
bibliografice al cărţilor existente într-o bibliotecă. 
CATALOGUL TEZELOR DE DOCTORAT set organizat cronologic de descrieri sau înregistrări bibliografice al tezelor de 
doctorat existente într-o bibliotecă. 
FIŞA DE CATALOG 

Fişa de catalog cuprinde descrierea bibliografică a unui document sau grup de documente destinată cataloagelor de 
bibliotecă. 
CAMP - secţiune într-o înregistrare formată din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite şi utilizate ca o 
unitate din punct de vedere bibliografic; se identifică printr-o etichetă (numerică) şi conţine unul sau mai multe 
subcâmpuri. 
SUBCÂMP - secţiune în cadrul câmpului înregistrării; element bibliografic desemnat separat în cadrul unui câmp şi 
introdus printr-un identificator (în general o literă). 
Clasificarea Zecimală Universală este un sistem de clasificare alfanumeric folosit în bibliotecile din România în vederea 
regăsirii documentelor în cataloagele unei biblioteci (atât în cataloagele tradiţionale cât şi în catalogul online). 

8.2. Abrevieri 

• ALEPH -Automated Library Expandable Program= Program integrat de bibliotecă;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• MARC2 l - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibilă de către o Maşină (standard);
• CZU - Clasificarea Zecimală Universală;
• U.B. - Unităţi bibliografice;
• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC - Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;
• SMC - Sistemul de Management al Calităţii;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• BUPT/BIB- Biblioteca Universităţii Politehnica Timi�oara;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• PO - Procedură Operaţională;
• ISBN - lnternational Standard Bibliographic Number;
• ISSN - lnternational Standard Serial Number.
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. ÎNTREŢINAREA CATALOGULUI ELECTRONIC

Întreţinerea Catalogului electronic presupune verficarea şi corectarea listelor de: autori, titluri, numere de inventar,
ISBN, ISSN, localitate, editură.

Lrsta de au1on; 
•I· - - - - �,,..,,,..;,:""• - ••i:J. 

Lista de titluri 

"3 ---

-=--: -

- -�

· ·- --
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M AV 1�,;i :W: I��•· 

M•.r. l0ot'ÎI .-.,:, >.PQ�,' 

(Vrll,r.41',;i 5'..i.P:),,Y 

..... 
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B. ÎNTREŢINEREA CATALOAGELOR TRADIŢIONALE

Organizarea şi actualizarea periodică a Catalogului alfabetic al cărţilor, Catalogului sistematic al cărţilor şi a 
Catalogului tezelor de doctorat: 

Catalogul alfabetic al cărţilor, ordonat după autori şi titluri; 
Catalogul sistematic al cărţilor, ordonat pe bază de CZU; 
Catalogul tezelor de doctorat, ordonat pe ani, iar în interiorul anilor în ordinea alfabetică a autorilor. 

Întreţinerea cataloagelor se face la zi sau în cel mai scurt timp, conform realităţii de pe teren: 
- înlocuirea fişelor deteriorate pentru toate tipurile de descrieri bibliografice (principală, secundară

etc.); 
- completarea ieşirilor;
- multiplicarea fişelor unde este cazul;
- corectarea erorilor sau omisiunilor;
- reordonarea periodică a fişelor amestecate de cititori.

Verificări de titluri şi exemplare în Cataloagele tradiţionale şi Catalogul electronic: 
- consultarea bazei de date şi identificarea ediţiilor existente "n bibliotecă, depistarea volumelor lipsă în
vederea achiziţionării lor.

Îndrumarea utilizatorilor pentru folosirea corectă şi eficientă a cataloagelor (în cazul solicitărilor) sau în cazul 
situaţiilor de urgenţă (pană de curent). 

10. RESPONSABILITĂŢI
• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.
• Şeful Serviciului Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor verifică implementarea acestei proceduri operaţionale.
• Directorul Bibliotecii UPT verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de

câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii - d. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii d. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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Interfaţa catalogului electronic - PRIMO 

Fişa de catalog - Catalogul electronic - PRIMO 
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Fişă catalog - Catalog alfabetic - Descriere bibliografică complementară la al doilea Autor
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

A iune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT 

Entitate Responsabil OAC CEAC Conducător Entitate SJC elaborare 
Nume şi Suhaida Carla Ciutina Lovasz Muşuroi Sorin 
prenume 
Data 03.07.2026 

ss 0 

Nivel de vizibilitate: 

Nr. 

crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Revizia/ N,. capitol şi Conţinutul 
Data aplicării pagini 

revizuite 
modificării 

Elaborat 
Responsabil 

Suhaida Carla 
o 1 .................. - -

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

06.07. r. 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC I Avizat Cond. 
CEAC Ent. 

iutina Adrian / , lovasz Agn �al 

oqaliu Adrian ...t J,\i�uroi Io n A .
-

' 

I 

APROBAT 

RECTOR 

Drăgan Flo1in 

07.07.2026 

I AvizatSJC 

Drăgoi Lidia-
Alina 

ED. REV. 

3 o 

AprobatRec 
tor 

Drăgan,r1orj 

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SAGPC PDF/Fizic 
I 

3.2. Informare DAUCEAC PDF I 
3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC / Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP

Descrierea activităţilor referitoare la schimbul intern şi internaţional de documente, care prevăd selectarea 
partenerilor de schimb şi selectarea documentelor, având ca scop: 

• dezvoltarea şi completarea colecţiilor bibliotecii cu documente bibliografice necesare activităţii
didactice şi de cercetare (modalitatea de achiziţie: fără plată)

• difuzarea lucrărilor cadrelor didactice din UPT în lume.

6. DOMENIU

Procedura se aplică de către bibliotecarul de la schimb, la efectuarea operaţiilor din cadrul schimbului intern 
şi internaţional de publicaţii. 

7. OOCUMENTEDE REFERINŢĂ

LEGISLAŢIE 
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare;

• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările şi completările ulterioare.
DOCUMENTE INTERNE 

• Borderou de expediere externă;
• Borderou de expediere internă;
• Formular pentru Direcţia Financiar-Contabilitate;
• Borderou de expediere poştală pentru schimbul intern/internaţional;
• Profil parteneri de schimb internaţional;
• Profil parteneri de schimb intern;
• Propunere de schimb internaţional;
• Propunere de schimb intern;
• Confirmare schimb internaţional;
• Confirmare schimb intern;
• Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor periodice provenite din schimb intern/ internaţional;
• Reclamaţie pentru schimbul internaţional;
• Registrul de Ieşiri;
• Fişa de partener de schimb;
• Formulare statistice schimb trimestriale si anuale pe subcomponente:
• Situaţia statistică privind numărul volumelor de cărţi expediate prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul fasciculelor expediate prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul volumelor de cărţi primite prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul fasciculelor primite prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul volumelor de documente electronice şi alte documente expediate prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul volumelor de documente electronice şi alte documente primite prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;
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• Situaţia cu numărul borderourilor efectuate şi valoarea timbrelor utilizate la expedierea publicaţiilor prin schimb
intern şi internaţional.
• Situaţia statistică anuală globală de schimb intern şi internaţional.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8. 1. Definiţii 

a) Partener de schimb= este persoana, instituţia sau entitatea cu care realizezi o tranzacţie, o negociere sau
un acord de tip barter (schimb în natură).

b) Document de bibliotecă= reprezintă orice suport de informaţie (tipărit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat şi pus în circulaţie de o bibliotecă.

c) Proces verbal = este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată şi
atestă fapte, acte juridice, dispoziţii sau discuţii.

d) Borderou = este o listă sau un document recapitulativ folosit pentru a centraliza, grupa şi evidenţia diverse
elemente, cum ar fi sume de bani, acte, mărfuri sau materiale.

8.2. Abrevieri 

• U.B. - unitate bibliografică;

• BUPT/B1B- Biblioteca UPT;

• PV - Proces verbal;

• SAGPC- Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;

• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• SRPCC - Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor;

• RT - Registru topografic;

• DAC- Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;

• CEAC - Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;

• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;

• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;

• SMC - Sistemul de Management al Calităţii;

• PO- Procedură Operaţională.
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. PARTENERI DE SCHIMB

A.1. SELECŢIA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN ŞI INTERNAŢIONAL

Criterii de selecţie: 

3 

Pagina 6/21 

• biblioteci ale universităţilor cu profil tehnic din ţară şi din străinătate;
• posibilitatea de a primi publicaţii cu conţinut în limbi de circulaţie internaţională;
• instituţii care editează lucrări proprii (publicaţii universitare).

A.2. EVIDENŢA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN ŞI INTERNAŢIONAL
întocmirea fişelor de parteneri, în care se notează: 
• numele şi adresa instituţiei-partener de schimb;
• publicaţiile trimise în cadrul schimbului, data trimiterii şi preţul acestora;
• publicaţiile primite de la partenerul de schimb, data primirii şi preţul acestora;
• menţinerea unei balanţe între valoarea publicaţiilor trimise şi cele primite.

B. EVIDENŢA DOCUMENTELOR BIBLIOGRAFICE PRIMITE ŞI EXPEDIATE
8.1. Documente bibliografice primite:

• Primirea, verificarea, alocarea preţului;
• Introducerea informaţiilor bibliografice în Fişa de partener;
• Efectuarea Procesului Verbal de iontroducere în Bibliotecă a documentelor primite;
• Confirmarea primirii documentelor online.

8.2. Documente bibliografice expediate: 
• Introducerea datelor bibliografice în Fişa de partener;
• Efectuarea actului însoţitor tipărit cu publicaţiile expediate pentru fiecare partener.

C. ACTIVITATEA DE EXPEDIERE A PUBLICAŢIILOR
C.1. ACTIVITĂŢI PRELIMINARE:

o 

• urmărirea preţurilor de expediere a coletelor, prin consultarea paginii de Internet a Poştei
Române {www.posta-romaoa.w l sau direct, la Oficiul Poştal;

• achiziţionarea timbrelor de la Oficiul Poştal;
• stabilirea în prealabil a seriilor care trebuie să fie expediate fiecărui partener de schimb

intern şi internaţional.

O. EFECTUAREA COLETELOR:
• introducerea în plicuri tip a cărţilor sau a revistelor;
• cântărirea coletelor şi notarea greutăţii acestora (până la 2 kg - pentru expedierea simplă,

în regim Imprimate);
• completarea borderourilor de expediere cu titlurile cărţilor şi a revistelor cuprinse în

fiecare colet, cu numărul de exemplare şi preţul acestora;
• atribuirea de numere borderourilor de expediere din Registrul de intrare-ieşire al

Bibliotecii;
• introducerea borderourilor în coletele corespunzătoare;
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• completarea actului însoţitor {Borderou de expediere poştală pentru schimbul
intern/internaţional cu destinaţiile, numărul şi greutatea coletelor, preţul de expediere
al fiecărui colet şi valoarea totală a coletelor);

• atribuirea unui număr actului însoţitor (Borderou de expediere poştală) din Registrul de
intrare-ieşire al Bibliotecii;

• editarea în format electronic a etichetelor cu adresele partenerilor de schimb;

• tipărirea etichetelor la imprimantă;

• lipirea etichetelor pe colete;

• aplicarea timbrelor pe colete;

• transportarea şi predarea coletelor la Oficiul Poştal.

D. EFECTUAREA EVIDENŢEI PENTRU TAXE ŞI TIMBRE:

• completarea pentru fiecare trimitere a Borderourilor de expediere cu următoarele date:
instituţia, greutate colet, valoare timbre;

• completarea Centralizatorului de timbre utilizate la expedieri, cu următoarele date:
număr borderou expediere şi dată, total valoare timbre aplicate la expedierea respectivă.

E. CORESPONDENŢA SCHIMBULUI DE PUBLICAŢII

• scrisori prin care se consimte furnizarea reciprocă a publicaţiilor;

• oferte de material bibliografic destinat schimbului;

• trimiterea confirmărilor de primire a publicaţiilor:

• reclamaţii şi răspunsuri la reclamaţiile primite.

F. STATISTICA SCHIMBULUI DE PUBLICAŢII

• completarea statisticii schimbului de publicaţii pe categoriile distincte de schimb intern

sau schimb internaţional, intrări sau ieşiri, cărţi şi/sau periodice/ documente electronice/
alte documente cu număr şi valoare, totalizate trimestrial şi anual; însumarea numărului
anual de documente intrate/ ieşite şi valoarea lor, a partenerilor de schimb şi a coletelor
expediate pe anul respectiv:

• situaţia statistică privind numărul volumelor de cărţi expediate prin schimb şi valoarea
lor;

• situaţia statistică privind numărul fasciculelor expediate prin schimb intern şi
internaţional şî valoarea lor;

• situaţia statistică privind numărul volumelor de cărţi primite prin schimb şi valoarea lor

• situaţia statistică privind numărul fasciculelor primite prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;

• situaţia statistică privind numărul volumelor de documente electronice şi alte
documente expediate prin schimb şi valoarea lor;

• situaţia statistică privind numărul volumelor de documente electronice şi alte
documente primite prin schimb şi valoarea lor;

• situaţia statistică cu numărul borderourilor expediate şi valoarea timbrelor utilizate la
expedierea publicaţiilor prin schimb .
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• completarea Situaţiei statistice anuale globale de schimb privind toate
subcomponentele urmărite în activitatea de schimb prin statistici trimestriale.

10. RESPONSABILITĂŢI

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.
• Şeful Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor, verifică implementarea acestei proceduri

operaţionale.
• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este

nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. Înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE

Diagrama de proces 
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inlffllilţional 

----------

�rioouea doo.llrlellteorp fntooni-ea adfflr de 

flll'"iff 
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HliOftd 

-
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Anexa 12. 2 

Borderou de expediere externă 

bJifuin th• .u,hange relati•mhip, b,t.,,.�n oar ,n<liiul,o•e, "" ••• �•nilir.g ;>?u th• folo,...,g ""'" ci BULE TIHUL ŞTIINllf IC� I Uoinnitiţîi 
"'POUTEIIIUCA' •în T,ml1•an. Ro Minia (SCIEIITIFIC BUUUl!I ltf tht *POUTEHNICA• Univmity oflimitoar,, R•n,iftia): 

1. T,a,.�c1ionnn ktomatlc Co•INI an� CQmpuitr Se.ier.�, 20:0 ?�(��) 1 .. 2.3.J O 2011 '.l$(10) 1-tl 4r
20'2 57(7t) .1, 2,.l ,  � c:

2 S.,r,e. of Clter11J<lfy anti E:n,,�onn1erttot En 11nee,01J 20'.0 5�(63) 1, 2 ,:-: 2011 56(70) 1. 2 r.:;:; 
20:2 5,(îll U C 

3. Tran.adion,on G,il Engiie•ring .nd P.,th,to-:t>.tto 

4. Tran ui.clion: on E'eclronic .and O,mmuninbn.� 

8. Tran:<acliono cn t.hnag,meo!. Ecqncmical Engv,eeri•g .. 
1.an:pOtlolioo En,;nee1"19 

2019 14(53) 1.,; 
W1156(J;ll:1,2 

2089 54(63) : 1, 2 
20:156(71) 1,2 

20n s.s (68) : u 
20'.1 5f(l;J) : 1, 2 

20l0.'i�(69J U.S1 
20t2 H(71). 1, 2, Sl 

20J9 (:li: 1-2 
2010 \9l :1-2 

20is m. 1 2 
iOll (5: · 1-i 

2039 (71 1,2 
20!1 (9). l-2 

20J5 3 (Î) : :-t 

Pluu tofirm tl•• 1rri1tal oftht ;.umeb a� 11u •-mail icldn,·t: ro '·rl=Ht'· '"•·"' ·a,,m ·,�1 ,,, 
Re'l>tt1fot1. 
lilihnb Cri,tu, L,),.,;..,,, Aa;,,,,,,;.,,. D,pm,,,,,,t, Cijl & E:,..-,JJ.,,y 

c::::; 2010 5S(6�). 1 

L:,J n :o H(63J . 1-2 c..::; 
r.-::: 2012 51(11) · 1 r, 

C r-: 20 lO 55(69) .. 1-2 
["; 

= 2010 �i(�9)·1.?L.:J 
r:::: 

r-:: 2010 \8).1-2 
c:·: 

CJ 2010 \ll). 1,2 
c--

c.:::: 

c:::J 

C 
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Anexa 12.3 

Borderou de expediere internă 

ir. cadn. scl1:-ta . .,- 'r:ertt�€C31' vă. :r ��e- �r'."ă'.�:ire.e ,e( ale BULETINUL Ul ŞTUNŢIFIC al Universităţii .POLITEHNICA" din 
Timişoara: 

Vă rugăm să cooffrmaţi primirea acestora.

Bib.Iote-e�rscnimb t cio,'1!1ţji, 
it,tn,e;;;. Crf:;tea �kr:�·a:--t.ue:i:"iiCY.;7\:_ �t::, 

2:1:: 55 ii39.1: 1, 2 
2:12 57(71i - 1, 2: 

� 2�11 SS(TC): 1,;; CJ 
:::::::J 

::::::J 

CJ 

:.:a:i 55,59!: 1-2 :::::::J 2::11 ss (7C): 1, 20 
:.::12 5-7 (7li : 1 Cl 

2C1�5-5(&S,:1-2 ::::::J 2:l11S6ff:):1,2 CJ 

'.<:i1� 5515E1 : 1, 2, 51 ::::::J :0:011 56 (7:,_1: 1, 2, 51 CJ 
2C1257t71): 1, 2, SI ::::::J 

2:1: ,:!.1: 1-2 
;;;11 (1:.): 1-2 

CJ ,C 11 (Sj: 1-2 c:::J 

:::J ::�11 (9j: 1-2 C] 
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Borderou de expediere poştală schimb intern/extern 

BORDEROU DE EXPEDIERE INTERN.A / INTERNA JI(INAL.l 

Nt. 
Instituţia 

crt. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

!O. 

Timbrefe necesare expedtffii au fost rumpărate cu 
Famm1 fiscală nr.: / zz.11.aaaa 
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Anexa 12.4 

Greutate 
Preţ (lei) 

(kg) 

I 

TOTAL: .............. lei 

Bibliotecar, 
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Profil parteneri de schimb internaţional 

Tabel cu profilele partenerilor de schimb internaţional pe anul .... 

Ser�le Buletinului }lîînfilic al Unim�ît11fi ,Politehnira" din îim�ara 
Numele 

!estitllţifl 
pan,ner de Al(

Nr. sdlimb 

Cit. illteruJional 

I 

Not.'I: 

A/C = Automatici 5i c.i1culatoare 
Ch = Chimie si lllgineria Mediului 
C = Constructil -A1hitecTI1ral 
E = fnergerk.l 

I 

He= Elt>ctroniasl îer«omunkatii 
H = Hidrotehnica 

I I 
(li ( E He 

Man= Management. Inginerie Economia. l!M]meiia Trallij)Onurnor 
IIF =Matematica-Fizica 
Mec=Mmnica 
Ed fizici şi sport 
LM = limbi modemt 
Şt. ec. = Ştiinţe economice şi sooo um.ine 
�t. ed. = Ştiillfele educapl!i 

Man I MF 
I 

H Mec Edfizid l M Şi.te. 

Revizia 
o 

Anexa 12.5 

}t.ed. 
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Anexa 12.6 

Profil parteneri de schimb intern 

Tabel cu profifele p,utenerilor de schlmb intern pe aooL. 

Seriile Buletinului Ştiinţific al Universită�i „Potitehnica" din limişoara 
Numele 
Instituţiei 
partener de A/( (h 

Nr. schimb 
crt. intern 

Nată: 

A/( = Automatica si Calculatoare 
(h = Chimie si Ingineria Mediului 
( = (O[lillUctii -Arhitectura 
E = Energetică 
Etc= Electronica si Telecomunicatii 
H= Hidrotehnica 

{ E fle H Man 

Miln = Management lnginene Economica. lngineria Transp-0rturil0f 
MF = Matematica - Fizica 
Mec = Mecanica 
Ed finu şi spart 
LM = limbi moderne 
Şt. ec =Ştiinţe economice şi socio-umane 
Şt ed. = Ştiinţele edma�ei 

MF Mec Ed fizică LM Şt.ec. Şt.ed. 



cod: PO-BIB-070 

Universitatea Politehnica 
Schimbul intern şi internaţional de 

Ediţia 

1
Revizia 

Timişoara 3 o 
publicaţii 

Pagina 15/21 

BIB 

Anexa 12.7 

Propunere de schimb internaţional 

Oear Madam or Sir, 

The "Politehnica• University of Timi�JMra would like to establish an exchange of publications between our 
institutions. 

We are pleased to offer you the publkatioRs of our university: Scientific Bulletin of the •po1itelmica" 
University of limi�o.1r,1, T ranSc1ctions ml="··= (Buletinul Ştiinţific al Univffsităţii .P<llitefmica' din Iimi�ra, 
Sai.l ......................... ). 

The publications are printed in Eng!ish, and issued twke a year. 
lf you agree to this exchange please let us know. We would also like to know the tîtles of the scientific 

publications you coufd send lJ5 in mhange to our publications. 
We are looking forward to hearing from you. 

Sincerely yours, 
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Anexa 12.8 

Propunere schimb intern 

Stimată 0wmnă / Stimate Domn, 

Ca urmare a propunerii Dvs. referitoare la schimbul interbîbliotecar, vă transmitem interesu I şi dorinţa noastră de a �tabilî 
un schimb regulat de publicaţii ru instituţia Dvs. 

Suntem inte-r5aţi să primim ............•... , următoarele serii reprezentând profile deinter5 pentru cititorii no�tri: 

1. .......... .
l. 
3. 

în cadrul schimbului'@ putem oferi in mod regulat, Buletinul Ştiînţific al Universităţii .Politelrnka• din Timişoara, 
cu următoarele serii: 

1. Automatică �i Calrulatoilre
l. Chimie şi Ingineria Mediului
3. Construcţii -Arhitectură
4. Electronică� T elecomunica�i
5. Energetică
6. Hidrotehnică
7. Management. L'lginerie Economică. Ingineria T r,msporturilor
8. Miltematică - fizică
�- Mecanică
10. Limbi moderne
11. Ştiinte economice
12 Educa�e fizică � sport
13. Ştiinţele edura�eî

Vă rugăm să ne rnmuniea� domenîile selectate de Dvs. 
Vă mulţumim şi 5perăm într-o lrună cofaborare. 

Bibliotecar, 
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Anexa 12.9 

Confirmare schimb international 

To ................................... . 

0&1r Madam / Sir, 

We confirm the arrival of� following issues _of th� pub!katioo: 

1. .................. .
1. ................... .

3 ..................... . 

On behalf of the Central Ubrary of the *Politehnica" Un iversity of Timisoara, we th,mk you very mudl for sendlng 
these joumals/public.ations which are greatly apprecîated by aur uni'ler�ity community. 

Tha11k you for your kind cooperatton, 
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Anexa 12.10 

Confirmare schimb intern 

Câtre, 

Confirmăm primirea }i inregistrare.-i in colecţiile Ritiliot.ecii, a pub!ica�dor trimise de dvs. cu adresa nr .. _ ...... din zz.11.aaaa, în 
valoare de.-. ........ lei, fn cadrul schimbului interllibliotec.1r: 

1 ........................................ . 
l ............... , .... ., ............ . 
}. ........................................ .

Vă mulţumim pentru colaborare. 

Şef servic
i

ul Bibliotecar, 
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Anexa 12.11 

Proces verbal de inregistrare a publicaţiilor periodice provenite din schimb intern/schimb intemational/donaţie: 

PROCES VERBAL 

Nr. /zz.ll.aaaa, de înregistrare a publicaţiilor periodice provenite dinKhimb inlern/schimb intem.itional/donaţie 

Pretlfasc. 
Valoare 

Cota TiUul Anul FaK. totală 
(lei} 

Oei) 

TOTAL f.i>c. 

Bibliotecar, 

Anexa 12.12 

Reclamaţie pentru schimbul internaţional: 

Dear Madam/Sir, 

We have hdd an exchange agreement for about ...... years. We are concerned because the last issue received was: 

Meanwhile, we have been sending current issues of the Scia,tific Bulletln of the •Politehnica" UniveJSity of Timişoara 

without receiving anytfling in retum. 

We would appreciate any informatîon reqarding the statm of yoor publications. We need conlirmatîon that you wish to 

continue Ibis exchange agreement 

Thank you for your consideration. 
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Anexa 12.13 

Formular statistică schimb intern/internaţional 

Nr. Yaloate 

rase. 

Nr. faS<. Valoare {lei) PV 

THIM.I 

TRIM.11 

TRIM.111 

TRIM. IV 
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Situaţie statistică a borderourilor expediate şi valoarea timbrelor utilizate 

3 

5 

6 

8 

9 

2'. 

22 

23 

26 

27 

29 

Nr. Crt. 

I 

B C D 

(rntralilatertini>re 

Nurrer benlerou Dată bor4cnu Valoare tini>rt 

Tot,11 0.00 

Revizia 
o 

Anexa 12.14 
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SELECŢIA. ACHIZIŢIA. DECONTUL DOCUMENTELOR 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. 

Entitate Responsabil DAC CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR 
elaborare 

Numeji 
Suhaida Carla Ciutina 

rrenume 
Data 03.07.2026 

ss 

Nivel de vizibilitate: 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE Al PREZENTEI PROCEDURII

Revizia / Data Nr. capitol )i Conţinutul 
aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Suhaida Carla 
0/ .................. - -

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

M uşurai Sorin 

3 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ 

I
Avizat Cond. 

Avizat SJC 
CEAC Ent. 

1 iutina Adrian / I lovasi Agneta 1 Drăgoi Udia-
nna�1 Adrian I Mus�l/li Sorin • Alina _ J 

Revizia 

o 

REV. 

AprobatRec 
tor 

Drăgan florin 
A �-

;-

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SAGPC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAC/CEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC I Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP

Procedura implică selecţia titlurilor pe domeniile de interes ale utilizatorilor bibliotecii, achiziţia acestora şi efectuarea 

decontului documentelor în urma sosirii publicaţiilor în bibliotecă. 

6. DOMENIU DE APUCARE

Procedura se adresează bibliotecarilor de la selecţia, achiziţia şi decontul documentelor, pentru publicaţiile nou intrate în 

bibliotecă. 

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

LEGISLAŢIE 

• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările �i completările ulterioare;
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare;
• 

DOCUMENTE INTERNE 

• Asociaţia Bibliotecarilor din România, Bucureşti. Tratat de biblioteconomie. Voi. li Partea I. Managementul

colecţiilor şi serviciilor de bibliotecă. Bucureşti: Asociaţia Bibliotecarilor din România, 2014 B. Formulare privind

achiziţia titlurilor

• Referat de necesitate1;

• Memoriu justificativ2
; 

• Notă de transfer1; 

• Notă de fundamentare4;

• Notă explicativă5
; 

• Model comandă;

• Factură;

• Proces verbal.

1 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
' Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financîar-contabile 
3 Vezi https://www .upt.ro/documentc#documente-financiar-contabîle
4 Vezi https://www .upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
5 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
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8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

a. Document de bibliotecă = reprezintă orice suport de informaţie (tipărit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat şi pus în circulaţie de o bibliotecă.

b. Furnizor= este o persoană fizică sau juridică (firmă/organizaţie) care livrează bunuri, materiale, produse sau prestează
servicii către un client (o altă firmă sau persoană), pe baza unui contract sau a unei comenzi.

c. Ofertă = reprezintă propunerea fermă făcută de o persoană (fizică sau juridică) alteia sau publicului, de a încheia un
contract (vânzare-cumpărare, prestare servicii) în condiţii determinate.

d. factură = este un document contabil şi comercial oficial, emis de un furnizor către un client, care atestă tranzacţia
comercială.

e. Proces verbal = este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată şi atestă
fapte, acte juridice, dispoziţii sau discuţii.

8.2. Abrevieri 

• ISBN -Cod internaţional de identificare a cărţilor, definit prin ISO 2108;

• ISSN - Cod internaţional de identificare al periodicelor, definit prin ISO 3297;

• CPV-Vocabularul comun al achiziţiilor publice;

• PV - Proces verbal

• BUPT/BIB- Biblioteca UPT;

• SAGPC-Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;

• RMF -Registrul de mişcare a fondurilor;

• RN - Referat de necesitate;

• MJ - Memoriu justificativ;

• NT - Notă de transfer;

• NF - Notă de fundamentare;

• NE - Notă explicativă;

• DDF - Document de fundamentare;

• ORD - Ordonanţare;

• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;

• CEAC - Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;

• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;

• SMC - Sistemul de Management al Calităţii;

• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;

• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• PO- Procedură Operaţională;

• ACQ.MRC TUT01- Macheta de catalogare scurtă din achiziţie.



cod: P0-818-020 
Universitatea Politehnica Ediţia 

I
Revizia 

Timişoara Selecţia. Achiziţia. Decontul documentelor 

81B 

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

9.1. Selecţia Documentelor 

A. Selectarea titlurilor:
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• consultarea surselor de informaţii referitoare la achiziţia de documente: cataloage, librării, expoziţii de carte,
baze de date on-line, etc.;

• primirea de propuneri pentru achiziţia de documente de la utilizatorii Bibliotecii şi/sau bibliotecarii de
specialitate;

• solicitarea Cataloagelor de comandă cu titluri şi preţuri de la edituri sau furnizori de publicaţii;
• verificarea existenţei titlurilor publicaţiilor în cataloagele bibliotecii;
• verificarea numărului de împrumuturi ale titlului respectiv (pentru titlurile existente în bibliotecă);
• prezentarea propunerilor pentru achiziţia de documente Directorului Bibliotecii, în vederea aprobării lor;

B. Stabilirea numărului de exemplare:
• verificarea numărului de exemplare existente în Bibliotecă;
• stabilirea numărului de exemplare pentru achiziţie, la propunerea solicitanţilor {cadre didactice, studenţi, etc.) şi

cu acordul Directorului Bibliotecii;
• nu mai mult de 1 exemplar la 7 studenţi înscrişi la curs/specializare.

9.2. Achiziţia documentelor cu plată 

9.2.1. întocmirea actelor pentru aprobarea comenzii: 

• solicitarea şi ataşarea a 3 oferte de preţuri de la 3 furnizori diferiţi;
• adresa solicitare Editura Politehnica (Anexa 12.8, 12.9);
• completarea formularului Referat de necesitate (Anexa 12.10};
• completarea formularului Memoriu justificativ, dacă este necesar;
• completarea formularului Notă de transfer, unde este cazul (Anexa 12.11 );
• completarea formularului Notă de fundamentare, dacă este necesar;
• completarea formularului Notă explicativă, dacă este necesar;
• ataşarea comenzii propuse (Anexa 12.6, 12.7);
• scanarea şi încărcarea documentelor pe Registratura electronică, conform Manualului de utilizare6 

· 

9.2.1.1. Referat de necesitate pentru achiziţia de documente/produse/servicii: 
• Pasul 1:
- Se completează RN conform instrucţiunilor, dar fără număr şi dată
- Se semnează de către persoana care îl întocmeşte
- Se ia număr de înregistrare de la secretariatul Bibliotecii UPT, dar nu se trece numărul pe RN
- Se scanează RN împreună cu oferta, într-un singur fişier şi se salvează pe Y:\DEZVOLTAREA

COLECTI ILOR\ACHIZITIE\FORMULARE ACH IZITIE\(Anu l]\REGISTRA TURA ELECTRONICA 
Se deschide Registratura electronică şi se fac următorii paşi: 
• Se deschide un document nou

� Vezi https:// https://jr.upt.ro/jobrouter/login 
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• Pasul 3

- Când fişierul a primit toate avizele şi aprobările suntem anunţaţi, pe e-mail, că s-a finalizat documentul

---�---

�' .'; 

. !_'-.•··---· - .. ; 

• Se listează documentul cu toate avizele şi aprobările şi adăugăm restul actelor în original;
• înscriem actele în Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 12.20);
• Trimitem actele la Direcţia Achiziţii publice, Direcţia Financiar Contabilitate, în funcţie de document;
• Se primeşte ODF-ul pe email şi se semnează de Directorul Bibliotecii în format electronic, apoi Directorul

Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu şeful SAGPC în CC;

9.2.2. Expedierea comenzilor către furnizori şi solicitarea facturii: 

• scanarea şi trimiterea pe email a contractului în vederea semnării şi ştampilării de către furnizor
• solicitarea facturii în format electronic (Anexa 12.12, 12.13), având specificat pe ea codul CPV.
• primirea facturii şi a RO facturii (Anexa 12.12, 12.13)

9.2.3. Primirea comenzilor: 

• verificarea corectitudinii actelor şi a integrităţii documentelor pentru eventuale reclamaţii sau rapoarte
către furnizori

• introducerea facturii în RMF (Anexa 12.21);
• ştampilarea facturii în original cu nr. de RMF şi nr. de inventar aferente şi ştampilarea lor cu BUN DE

PLATĂ de către Directorul Bibliotecii;
• retrimiterea actelor către Direcţia Achiziţii publice, Direcţia Financiar Contabilitate, în funcţie de

document;
• înscrierea facturii în Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 12.20), unde este cazul;
• Se primeşte Ordonanţarea pe email şi se semnează de Directorul Bibliotecii în format electronic, apoi

Directorul Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu şeful SAGPC în CC.
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9.2.4. Decontul comenzilor: 

• completarea Bonierului pentru recepţia, unde este cazul;
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• trimiterea documentelor la Depozitul central UPT / Direcţia Financiar Contabilitate;
• recepţia publicaţiilor.

9.3. Achiziţia documentelor fără plată 

9.3.1. întocmirea actelor: 

• solicitarea unei liste cu titlurile ce urmează a fi primite (Anexa 12.14);

o 

• verificarea titlurilor din Lista publicaţii donate (Anexa 12.14), În cataloagele bibliotecii de către
bibliotecarul responsabil;

• completarea Formularului de achiziţie pentru publicaţiile fără plată (Anexa 12.2)
• ataşarea Listei publicaţii donate (Anexa 12.14), unde este cazul.
• selecţia titlurilor donate, în urma verificărilor, de către bibliotecarul de la achiziţie;
• verificarea şi finalizarea selecţiei de către directorul Bibliotecii;
• stabilirea valorii de inventar a publicaţiilorfără plată, unde este cazul, În funcţie de:

- tipul documentului
- preţul pieţei/anticariat
- valoarea bibliofilă
- valoarea informaţiei
- interesul pentru domeniul acoperit
- existentul în bibliotecă
- noutatea informaţiei

9.3.2. Primirea documentelor: 

• verificarea documentelor conform listei aprobate de către Directorul Bibliotecii;
• verificarea integrităţii documentelor;
• trimiterea Scrisorii de mulţumire pe email sau tipărită;
• efectuarea şi tipărirea Procesului verbal de înregistrare (Anexa 12.15) a publicaţiilor intrate fără plată;
• alocare număr de Proces verbal de înregistrare (Anexa 12. l 5) a publicaţiilor intrate fără plată în

Registrul de intrări al Bibliotecii.

9.3.3. Trimiterea la Serviciul Contabilitate a documentelor fără plată în vederea înregistrării lor: 

• introducerea Procesului verbal de înregistrare a publicaţiilor intrate fără plată în RMF (Anexa 12.21);
• ştampilarea Procesului verbal de înregistrare a publicaţiilor intrate fără plată cu nr. de RMF şi nr. de

inventar aferente;
• trimiterea documentelor la Direcţia Financiar Contabilitate.

9.4. fnregistrarea documentelor achiziţionate în programul de bibliotecă Aleph 500 

9.4.1. Activităţi preliminare comenzilor: 

A. Fum izori:
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• se alege Furnizori [V] Furnizori din fereastra Administrare I t1 a modulului Achiziţii/Seriale ❖ ;
• se deschide un furnizor nou de la butonul .r.J..:i:
• se completează toate ecranele pentru furnizorul respectiv;

1. Ft,rr,l,or Ir.Io t I z. F<lrr1Z<>r lmo z l � trece codul aferent
rurnilO!UIUf, din lista de 
fumirori Datadescr.der'': 

Cataiogator• 

Cod furr zoi: 

Gott fum:ZCr ED!: 

Ţara: 

1, Furniz�r !nfo 1 

Cc,r,t Nr. (M}: 

Cor,t Nr, (5): 

�: 

I o3/!J3f1s

Se cornpleltaz.ă doar da<.ă este 
C.lIUI 

!___d _...-_,_ _______ =-fu�m.:or EDI: 

� Secorn�tealăcu 

� :::_ mmele/demunirea furnizorului_._., 

fg- : 
Lmbafurr"'°ru'u,: -�--------=rs;--i �aleae �inlistade!utant:! ]

+;;;;; � 
Se trece t..ra fUmlzorulUi ] 

Se trece lipul matmilului ,ivral de !urnizor 
Se com�tea:ză drurln w de OeVţlie 

I 

I 
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Se trece numele persoanei de contact 

Se trece numele oersoanei de contact 

Con-tact4: Se trece numele persoanei de contact 

Contact 5, Se alege din lista derulantă 

Întârz.ere .iir,,rare 1� il 

Li·,rare 2 {ACQ): [!] Îr.tărzer,,g f1,1r31re 2, O Se trece nr. de zile acceptate 

ca întârziere la livrarea 
comenzii 

Se alege din lista 

derulantă ,-------[!] Îr.liir,:,e"' .srarel. !r-o ___ _ 

lo 

' 

Se aleQe din lista derulantă 

Ad ......... :..P 'l.;#ll • 

"""' ,--------------�-�---·M At�-•,. 
I l 

• se salvează adresa furnizorului.

B. Bugete:

• bugetele se deschid anual;
• la începutul fiecărui an se stabilesc bugetele pentru anul în curs;

,..... J l

• se alege Bugete: [BJ Bugete din fereastra Administrare I � a modulului Achiziţii/Seriale ❖ ;
• se deschide un buget nou de la butonul __ t.'°_11 

__ 

• se completează toate ecranele pentru fiecare buget în parte;
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,"':,':,'.:,) ► . Grup�: 

1, lnfonr.at" .boget l 2 .. lnfcm,,ir b<Jce! 2 
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•< • J I {Se trfle 

I
„ 

1

----------11 dep.rtmotul/lip11lde 
�� 1J1ateliallacait1e 

� utili1em bugetul 

r Expr.,,m În proc�nte 

r L'r"1i :a sub'· d,elt,,:1 r-le. 

O M::•rccgraf: Aud·.o-V."iLia'-e 1)03.�j 

O Ser':a.e fpăf-t� (7�5t: 

0 Po,-t•'.• (S;>:)�} "�­
> 

Ma,c,peste/sub :re.tă,

• se salvează descrierea bugetului anual;

------- ·--------------------·-----
T . O.W, 

1tt�C: 

l:N 
! HV 
iel:!r.1/"' 

54! bifeaza c.1su1a necesar.I tlpullJi ER 
material aferenr oogetului 

J ,:,• "· :; jJ I ::!�că bani m bugerul 1
j,,., � --------"fi



cod: P0-816-020 
Universitatea Politehnica Ediţia 

I Timişoara Selecţia. Achiziţia. Decontul documentelor 3 
Pagina 16/45 

BIB 

1. !f'for!'"aţ· bug,,t l J z. !nforrraţt bu;et 2 j 3. Bf1at1ţ ·1 4. ,rannq1 51 Bbt;gţgc; fjta'@ j

O e::h, M&ar �că 
O Bl:', Corstrl..icţ„ 

0B"b,.ch:,,.-·e 
Oe:b•. �eg·u 
� f;,:b:. P.H 

Se bifeaz3 biblioteca pentru care se pot race achizipi dill bugetul a� 

---=--==-� -- �

• se salvează descrierea bugetului anual cu sumele alocate.

9.4.2. Descrierea bibliografică: 

• se face din modulul CatalJgare / .a psogramului de bibliotecă_Aleph_500;
·• .. u :',). ::, , .. !' •�•·· ·_ff •u! J;,l!,L.....,�f-:-:"''.r,';._ 

• •  J. 

... � -· _ _._ --�· .. 1 ..... ---

• se deschide macheta ACQ.MRC(TUT01) şi completează datele conform imaginii de mai sus

9.4.3. Deschiderea comenzii: 

• se alege fereastra Comandă din <Ll modulul Achizitii/Seriale •=•;

Revizia 
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9.4.4. Deschiderea facturii: 

� 

introouct 

CDdlll 

filmiz.oruiui 

• se face după recepţia documentelor;
• se alege fereastra Factură -' din modulul Achiziţii/Seriale - •t".;

ţ. ". 

7. 

•----• 

I�-��-� 
-------------------------_ __,._,J 
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I 
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9.4.5. Deschiderea abonamentului în cazul publicaţiilor periodice: 

Revizia 
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• se alege Abonamente ·· [S] Exemplare/Abonamente din fereastra Comandă a modulului
Achiziţii/Seriale ❖;
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► completarea datelor se face conform fiecărui abonament în parte:
4 Fereastra Abonament lnfo.{1). • Biblioteca filială - se alege din lista derulantă biblioteca filială la care urmează să meargă

period icul• De la data } de la ce dată şi până la ce dată este valid abonamentul.
• Până la data 

ltem-ul va fi creat automat pentru acest abonament doar dacă data primului număr se găseşte 
între aceste date. 

• 

• 

• 

• 

• 

Statutul exemplarului- se selectează din lista derulantă. Va fi generat automat la toate 
item-urile abonamentului. 
Colecţia - se alege din lista derulantă, în cazul în care biblioteca filială are definite
colecţii. Aceasta va apărea automat la toate item-urile. 
Codul furnizorului - furnizorul se selectează din lista furnizorilor. Este obligatoriu de
completat pentru a putea face reclamaţii le automat. 
Nr. comandă- se poate selecta din lista derulantă, dar se poate trece şi manual . 
Tip de livrare - este metoda de livrare a abonamentului. Se selectează din lista
derulantă. 

!L Fereastra Abonament lnfo.(2� • Prima rec/amatie I
• A doua reclamaţie �cestea completandu-se m funq1e de frecvenţa
• A treia rec/amaţi

j 
publicaţiei • Reclamaţii

• Eliminare rutină- se completează cu codul 01 Menţine un an

9.4.6. Deschiderea şablonului în cazul documentelor pe riodice: 

-

.. . 

. :, 
• 4 I • • 

• se-alfqe Sablonul [P) Sl!:Jlcn rpattem} din fereastra Seriale � a modulului Achiziţii/Seriale
... 
·-

.. 

•. 

► completarea datelor se face conform periodicităţii fiercărei reviste:
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• An (Cron. i)- conţine anul pentru care se deschide planul estimat. Trebuie să conţină neapărat patru
cifre (ex. 2006), care arată că volumul începe de la începutul unui an până la sfârşitul lui. Dacă se trec
doi ani cu liniuţă (-) între ei înseamnă că volumul începe la început de an şi se termină în celălalt an.
Dacă se foloseşte bară (slash,/) aceasta indică că volumul începe într-un anumit punct din primul an şi
se termină 12 luni mai târziu în celălalt an. Este obligatoriu de completat.

• Volum (fnum. a)- conţine numărul volumului de pe acel an.(Ex. dacă abonamentul începe cu volumul
16 pe acest câmp se trece numărul 16). Dacă periodicul nu are volum se trece căciuliţă ( /\ ).

• Număr {Enum. b)- conţine numărul primei publicaţii.
• Parte (Enum. c) - conţine partea publicaţiei, dacă serialul este astfel organizat. Câmpurile Volum şi

Parte pot fi completate şi alfabetic, dar doar cifrele vor fi copiate automat.
• Dată - conţine data aproximativă la care este publicată prima fasciculă. Această dată este baza după

care se va calcula data aproximativă de intrare pentru fiecare fasciculă şi pentru reclamaţii.
• Toate volumele noi- acest câmp determină câte volume se publică în perioada calendaristică. Se trece

cifra (la cât timp vrem să se schimbe nr. volumului), şi se selectează din lista derulantă forma
calendaristică.

• EX.: Toate volumele noi 1 Y (asta înseamnă că va trece la volumul următor după 12 luni)
• Toate volumele noi 6 M (asta înseamnă că va trece la volumul următor după 6 luni)

M �.un 

W Săptămâni 

D Zile 

• Toate numerele noi - acest câmp determină câte numere sunt publicate pe o perioadă calendaristică.
Se trece cifra (la cât timp vrem să se schimbe nr. publicaţiei), şi se selectează din lista derulantă forma
calendaristică.

• EX.: Toate numerele noi 2 W (asta înseamnă că va trece la numărul următor după 2 săptămâni)
• Toate numerele noi 1 M (asta înseamnă că va trece la numărul următor după 1 lună)

M Luni 

W Săptămâni 

D Zile 
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• Numere per volum-acest câmp determină câte numere sunt incluse într-un volum.

Revizia 
o 

• Numere per ciclu- acest câmp determină câte numere sunt publicate înainte de a începe din nou de la
l. De exemplu un lunar după 12 numere începe din nou de la 1. În acest caz ciclul va fi 12. Dacă
numerele se continuă se introduce 999.

• Descriere- acest câmp conţine o machetă care determină textul ce va apărea în acelaşi câmp din item.
$V - pentru an
$V - pentru volum
$1 - pentru fasciculă
$N - pentru nume
$D - pentru dată

• Adiţional se pot introduce cuvinte, abrevieri, punctuaţie şi spaţiu.
EX.: introducem: Vol.SV,no.$1,{SY) va apărea : Vol.3, no.2, (1998)

introducem : v. $V: no.$1 ($Y:$N) va apărea: v.3:no.2(1998:Apr) 
• Codul de $N se introduce pentru a apărea ceea ce s-a trecut în fereastra 2.Text.
• Dacă acest câmp, Descriere, este lăsat gol sistemul va introduce automat $V $V $P $1 (an, volum, parte,

număr), fără nici un prefix.

2.Text
Se foloseşte text pentru a descrie un număr. în general aceste câmpuri includ cronologia, cum 

ar fi o lună sau un sezon. 
EX.: lan. 

Feb. 
Mar. etc. 

9.4.7. Reclamaţii: 

Sau Iarna 
Primăvara 
Vara etc. 

• se fac către fiecare furnizor în parte, în cazul nerespectării condiţiilor din contract sau netrimiterea la
timp a publicaţiilor;

• reclamaţiile către furnizori se fac de la butonul
• se trimite reclamaţia pe email furnizorului.

10. RESPONSABILITĂŢI
• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.

din modulul Achiziţii/Seriale; 

• Şeful Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor verifică implementarea acestei proceduri
operaţionale.

• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este
nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii - d. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii d. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT - Anexa 1 
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12. ANEXE

Diagrama de proces 
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Anexa 12.2 
Formular propuneri de achiziţie 

Formular propunere achiziţie 

Autor 

litiu·· 

n:ul cărţii solic:tate 

Anul editării 

Editura 

Preţul cărţii 

PretJI unui exemp:af de carte 

Nr. exemplare 

Câte exemplare doriţi să se achiziţ;oneze 

ISBN' 

Nume, prenume 

Numeie per;;oanei care so!:cită achiz�ia 
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Email 

Funcţia 

Functia detinută în cadrul UPT 

Nr. telefon 

Comentarii 

Ok 
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Formular de achiziţie pentru publicaţiile fără plată: Formular donaţie directă 

I HBLIOHCA UPT 

Str.Vasile Părvan nr. 2b, Timi�oara, România 
Tel: ++ 40.156 I 40.47.25 
Web: www.lillfart.upt.ro; E-mail: bupt@.uptm 

Nr. Data: __ _ 

formular de donaţie 

cod: PO-BIB-020 

Ediţia 

I
Revizia 

3 o 

Pagina 26/45 

Anexa 12.3 

Subsemnatalul 

__ publica�i. 

________________ donez Bibliotecii UPT un număr de 

!n vederea trimiterii scrisorii de mulţumire pentru donaţia oferită, vă rugăm să completaţi următoarele date personale:

• numărteleton _____ _

• e-mail. _______ _

Pnmit, 
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Formular de achiziţie pentru publicaţiile fără plată: Formular donaţie cu intermediar: 

BIBLIOTECA UPf 

Str.Vasile Pârvan nr. li>, Timi)oara, România 
Tel: ++ 40. 256140.47.25 
Web: www.lihralJ.UJJt.ro; E-mail: bupt@.uptro 

Nr. Data: __ _ 

Formular de donaţie 

cod: PO-BIB-020 
Ediţia 

l 
Revizia

3 o 

Pagina 27 /45 

Anexa 12.4 

Subsemriata/ul _________________ donez Biblioterii Ui>T, prin intermediul şiru 
participarea nemijlocită a doamnei/domnului ______________ __. un număr de __ publicaţii. 

ln vederea trimiterii scrisorii de mulţumire pentru donaţia oferită, vă rugăm să completa� următoarele date personale: 

• numJrtetefon _____ _

• e-mail. _______ _

PniTllf, 
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Anexa 12.5 

Scrisoare de mulţumire pentru publicaţiile fără plată 

Stîmate/ă Domnule/Doamnă ................................................ . 

Suntem onoraţi să includem în colecţiile Bibliotecii Universităţii Politehnka limi�oara 

mtea/cărţile ······-·-·-·················-········-····-·-······························• o carte/cărţ� 

Apreciem în mod deosebit donaţia oferită şi suntem pe deplin convinşi că acest/e titlu/urii� 

va/vor găsi locul potrivit în biblioteca UPT, oferind tuturor cititorilor informaţii inedite despre 

Cu mu�umiri �i deosebită considera�e, 

Director Bibliotecă, 

Or. lng. Agneta-Elisabeta LOVASZ 
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Model comandă: Carte 

COMANDA PUBI.ICAfll 

Blact (al Boots 

Str. Niculae Seb� nr. I, BL Wl, 5<. A, Et. 7, Ap. 31, 030405, By.cwe;w, ROMAlllA 

(III: R0176n!OO, llt. Reg. fom:J40/l�/2010 

IBAN: R057TREZ7035069XXX012630, frNJlf�rje_seaor 3 

,No, lluom. 

Total ,z.: 

Total L�i: 

o 

0.00 

�a 111,UltJ!_rijl{jl ��tt:u (�J.1l)Q��­

l)jrf!C!Or, 

AD1Df 

Dr. lng,Agneta-Elisaoora LOVASZ 
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Nr. '1. 
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Model comandă: Reviste 

Edl.ru,r� P9l!t�niCJ 
B--dul �u!Jlitjî nr.9 
300159 TIMIŞOARA 
ft-Otnr.11111.l1.1920,Ro4269282 
J�pr�IJaR038JREZ6215003mrol210 

Stimita ct.0c1ro11,WQm!l, 

COMANDA PUBUCAJU 

V� rqg� s,,l ne ayeţl îl'I V.�!.!e.� cu �!IMOO� @ ,wbll��il� din IJ��-de !Ral 111s. 
Plata St> va fMe din �()l]IUI 11\}SIJIJ, la jlfifllifl'.<1 ppgli<,JJlj!Qr. 
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UNIVERSITATEA POLITEHNICA 
TIMIŞOARA, 
BIBllOTf CA CENTRAI.A 
Str. Va511eP4ooo nr.2B, 300213 
HmfW<lra 
Tel: 0256/404.762 
fax: 0256/404.711 
�mall: blblîotec�pt.ro 
(ONl: R022lREZ6llsot60lX000505 
lr�zor�rt,� l!lll�Qa@ 
COOflSCAl: 4269282 

V� j{lf�m. .:q. Sel\lkiul �9Qt.lb,il al U.P.T. pl��te fa.,ct.u�l�J11!JJ!�or economîd ritmiil! iri �(ltl.tQrjl� ���Of'll ��({)!� la fr�zl)rro,e, 

lotalex..: 
Total lei: 

Y3 mli!tUJll!rn p�trn (o@ll!lrar�­
Dtreoor Blbliott><� 
Dr. lng. Agnet�EUsabeta LOVASZ 

ISBH/ISSI Vol/fa�c. 
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Anexa 12.8 

Adresă Editura Politehnica: Carte/Reviste 

Către, 

Editura Universită�i Politehnica Timi�oara 

Plin prezenta, Riblioteca UPT solicita ilChiziţionarea titlurilor din tabelul de mai jos, in vederea bunei �rări a activitâpi info­

documentare din cadrul bibliote<:n. 

Nr. 

crt. 

1 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

Totala: 

rota! let 

Autofi 

(3 ll)Ul,!lllTliflj pemr� cola�r�re,.

Dir«tor, 

Dr. lng. Agneta-Elisabeta lOVASZ 

li�ul/TjtluJ periodic, nr. Anul Prţţ N!-1!! Biblioteca V.a_l�re

a�filitj /ex.
BITT/flH 

� toţala 
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Anexa 12.9 

Adresă Editura Politehnica: Materiale 

Către, 

Editura UniVffiită!ii Politehnica Timişoa,a 

Prin prezenta, Biblioteca UPT solicită achiziţionam matetialelor promoţionale din ta�ul de mai jos: 

Total !,1111:.: 

Total lei: 

'{ă rr.11!ţun,im pentr� colabo,rate. 
Director, 
Dr. tng. Agneta-Elis.i�ta LOVASZ 
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Anexa 12.10 
Referat de necesitate 

::·::t:1:t Aprob,t \'i?ait 

Bli!UOTECA UPT .Re�· o:re...1:or i=iM"'.:··ar c:mu.':·; 

Artiwl bugetar I J Cont: bi!flcar I I I 
CONTRACT de CERCETARE ALTE PROIECTE REGIE de CERCETARE SPOIIISORIZARE USTA DE I li 

VIZAT ll4RECTIA ACHIZffll PUBUCE 
Produse Servicii Lucrări âe inltffiiţii Reparaţii curente 

REFERAT DE NECESITATE 

pentru acbizi.ţii publice de: produse/ servicii/ lucrări 

[ 1. Necesitatea / Obiectul contracrultJi: I Salidr numer.r. DA 

DentJmirg.a achiziţiei Preţ unitar I Vaf<larea 
produs@lor / senic,ilor/ lucrărilor UM Cantitate tării TVA cu TVA I tătălVA rulVA 

I ;:. 

+) Cor,tinuare in Ar.-:."13 fa Ref�:;t\.: de na.--.;sitate fp3gTnec 21 

2. Argumentare.a necesităţii . 11 

3. T� ccntractului, I PYoduse 

4. sursa de finanţare: I Venmti Pfoi:uil 

.5. Cod CPV li� ____ :::]_ 

I 

Valoarea eostimatii a achttiţiei publice (fără lVA] em� ele: 

l f, t .i I 
I 

I s..rvi□î 

;; ; 

.____,_I _wc_ ... _,, ___ _.r

I 

Prncedwa ak!asi pentru atribuaa a,mracrului de adlizfţie, ronfonn �i Mllill de A.chizipi Publice est� 

VIZA DE COMPAKJIMENT SOOC1T ANT / INTOCMIT SERVICIUL ACHIZIŢII PUBUCE 
N.Jmele si ;::rer-ur.-:ele n S..mrilt'Jra \11...mee s: ::ren .Jmele li Semr:atura N�meie s'l CNe,num'!!e li Semr �Jri 

li iiq. lfWASZ � B Sll!WlJAudJ u li 
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Anexa la ReJeratul d.. neccesitate, 

Prel unitar Valoaru 

Oes<:rierea necesităţii UM Cantitate făra TVA wlVA fărălVA cu TVA 

' •. ; • - ,; ' 

I 

I 

I 
I 

' I 
' 

Total 
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Notă de transfer 
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Anexa 12.11 

.A.prct=,3: '-.';!at 
Rec:.:-r Dir-!ctor F'n3„ciar :::on�.!C :; 

Se transferă suma din contul de cheltuieli: I I în contul de venituri: ,._j ___ � 

Verururi proprii/ Finantare de bază Contract de cemet:are Regie de �e«etare Sponsorizare 

NOTĂ DE TRANSFER 

Vă rugari să aprooaţi t�,insferarea, su11e' de: 

reprezentârd contrava,carea serviciilor de: 

necesare per:tn.: 

<!probat confor� ; 

Sursa de f'�anţa•e a acţiunii/activităţi'.: 

CONDUCĂTORUL ENTITĂŢII/ TITUlAR CONTRACT CERCETARE/REGIE SOLICITANT f INTOCMIT 

\JJr"':e·e ii prer:um,al<2- I Se:Tl:"latLr3 Nume-le s� pre�ur--ete li Sem!'latLr::1 
Dr.i11g. A';rtetr:r-ENsr1betr1 Lova.r.z I Carla Suhr:rido I 
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Anexa 12.12 

factura electronică: 

1.·.,n,.- l'Nl';'!'UtM•tA f:}liîft'',jt(,'l 

:.Mt��A!':,.,,\ 

!:-··· •; li . 

1,,, '•·· 
!·'·•

jJt,•· • ., .... ;,! • ,I .. �•.: t,"'6 "1 

�- .,.
-s FACTURA FISCALA 

i·�·,:, 
_•1...1.• 

, P.u.:. 

,,_. ,c•, 

17:}1!.1 

\.:ol'\., ... ,,., '·•·>-i-..r, 

... 

--------·-----... ---------��-----
�''-' I�-:�.;.. 

�� ) 
t�i"i"°_ .. ;,pi.,,, ·, v„i.;i ! •. 

'
\. 

jA s •• •, .. --- ,. • •• ...,.. • <' ,.,., •• , •• t, .,,,. .,.-.-, -... -.--.-, .-, -1-C+----:-�_-,-----�-.-.,---+---
r,
-5-_ .-.. +---:---.-,_,.,, 

;:,·.,, ...... _"l,>/W!. ·.-,•,•J:-..-•-.J,,·.f ,.·;t·,{_f<,._•d i, J,•> 1 !ţ,1.-,·�,.;;,,e,, } t�] ,4J:(:i�;_!:'" ,l�.l,:,..•- :!>.lJ�•; 

lp-i,....,·,;.:;;;,. �-.: �, � .. t .)t.- "'

'
""�•· ')( �·,>,;:,,,,..'fl"' '"',..,.-,.ţt, 

; :l ,4•:C::J:. ,:. �t .. ·-• 1:t.1.l' 

�-"·" ·•"'- •• :<· ... I .-.as•,,.,; '. ,; ::-••<> ;• l t-,, •X ,, 

�-�• .. y ·••j ·•·:�-,,,v.,#•�--"" "'"Lti<',"'-J 
:l 3(,t-a 1:·1 ·.- 1 :r:::_�--

�t'!•; .. (i,- f, �, \ .. , , li,,.. • 1\.,, ,o� # 
ţ :"\,. " ,,. $ � "',l'.' 'I l' f"" 

•:,.-•. ,:•.,- ••. •-;•1•1•.,! ---------·----�·-��-�-{.J/:_ �i;��L ___ �:�·-;r

----------
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Anexa 12.13 
RO - factura: 

VANZATQR 

111.inrrg,11N,,, ns,::;.3,1-,�g RO eFactura fli, :ll�of!)1tit.ve 
0lP'lffllM 11110:•uaCju<id,c� S:,3p·.Jlx-.:i.Jol -4-S:.Cillal 

�W•l'li<( C·li'.IZ� ·:!'l:.. 

kll;ll11�,,1l•>nllTY" :'ilCCtJ�(1!�t 

Stl:tdt �=�::. r·•.4;�'.Mli'f. Tilto'. ,;-:. .. � ':.�. i',!GUf.:X;&::-S.:.:�,1,t,s. -:;,'1(!;:'I�) 

RfQl'.m 

�-� 1.JFura 
Coo�liii;IIU 

IOIALNEI WîtDKRI: iuiALA 1.va IVA VAWARt:. IOIALAc.u 
TVA 

'ş(,l)C 1;;'.:)) 
·roTALPtATA ..... . .............................. 

T/J2'B'S
··· 

TOT,\LTV..\ 

�-" 
f.l)(!!JI r„mgOOtr '1flf• 

lt1�1ruc1l11nf d• f::lotta 
lio;:'.l�h•'•� ,l'-l.\;:""�i;I J,: 
e1pli<..a!;: l)<ÎYÎnd ,N,lrf11-III� -� 
"'· ��-��l;j F-:,;:st�L�CN.;A:t,C,(?:;.,:o�t 
..... � .. � �(;�� "'' -�� 

ll1111n,t"tiu11i de •!111,1 

rlL�d {-,n· 1 �...,....,.��ic:1-,,. 
E..:pliN,l,1p1W,Dd1„itrwpe, .. 1_ ie-
r.;, "-""!-·1' riµ, flo: e=if:-5::i��M�' ;r-��� 
�:;1 ,::�;r., ,;,.,, �1:::w-:;:,;.;' :;�!"- '(,'.'. :;E i.r;�_z,:. �•L''Y..,.lt :.,;..t.:•,�;.,!',,f., 

e:al,CT?:,:"' .w.1a ,.>�\i.v� 
_;;,:_R;<;, :.:..;;,:,._ �t.W�OC(;�'\11;> 

Lista donaţie 

Hr Crt. Autor fnlu Volum 

I 

I 

I 

I 
I 

j-

-

' ' 
I 

An 

I 

I 

I 

I 
I 

IUIAL btl'iOCERI 

�\tl�,11 .. �,.:� 
ldff,t,X,tcr �-:-:\!�,� 

j:r,i,.f,,, ::,"t; '-��f'.!!I; 

O•Ja � ... s,;:;:, 
Cod 
�otllilJr,,e _-.._;-.n.i 
ÎMI G� 

IO!Al IUE 
SUPLIMENTARE 

SOlllt..Pl.\lllA 

.w1,.;,,<u/ui l;:l(;loo�• f'JA 

· ·· ;,s·::.::s ···· RC·i·" 
..... .. 1

·
:� ·

· 
1-:sT

· 
-�,J::c ��::-,-.. 

L/AL()AHE tiE 
ROTUNJtRE 

Anexa 12.14 

Localitate Editu@ I ISBN/ISSN Pret 

I 
I I 

I 
I 

I 
I 

--
I 

I 
I 

I 

I 

j 
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Anexa 12.15 
Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor intrate prin schimb sau donaţie: 

Str. Vasile Pârvan, nr.28, 300223 Timişoara, Rom.Jnia 
Tel:++ 40. 256/ 404.715; fax:++ 40. 0256/ 404.711 

PROCES VERBAL nr ....... din ......•••......••••• 

de fnregistrare a publicaţiilor {CĂRŢI) primite de la·····-···--························ 

. .. . . . . ... . ............ . . . . . . . . .. .. 

1 

No. Nr. aim. 

Twlex.: 

Total lei: 

Aprobat 
Director BibllotecaUPl, 
Dr. ing. Agneta-E!isabetl LOVASl 

lntocmit 
Biblhltecar, 

AviZJt. 
�.fServkf"J Adllzit�. Gestloolrea � Promovarea (olecţlllor 

Carla SUHA!OA 
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Anexa 12.16 
Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor pierdute şi înlocuite: 

StJ. Vasile Plrvan, nr.2B, 30012J lirnişoarl, Rornlnia 
fel:++ 40.2S6 / 404.725 ;f.ţ�:.:+;+ 40. 0256/ 404.711 

PROCB VERBAL nr ......... din ....................................... . 

de Îflfl'lllstrare a publlcaţlllor lCARJI} l)flmlte de la CITITORI- Cllţl pierdute� inklcllfl:e 

Totlin.: 

Totol tei: 

Aprobat 
llirecrorBiblioteu l/PI, 
lh'. ing. Aglll't.1-ElisalJEta LOVASZ 

Tntoanit 
Bil:lil'lte<ar, 

Avizai 
Şl!fSmlciu il.diiziţia, 61!Stiollilrea �i PromoVJrE!.1 Coteqii!or; 

Carla 'iUHAIDA 
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Anexa 12.17 
Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb intern: 

Cota 

' 

: 

i 
' 

; 

PROCI.SVIRBM Nr •.•.•.•.•• din ·-·--··-----­
r:k·in1t9i,;1:rar-:·:, p11l:,l�.1ţiîl1:it � .. :,1io::.Ji._.:, p1<}\•,:1·1ik 1lin ·-..,himb !nt-:.m 

lillul .I.oul Voi F.&. Proll I.&. P�rtener fumilor 

Apr,t..11 
Di,�1-,rf.il,li-c.i,,.1 Ul· I 

l'OTAI nr. fasi:. • nlo.m, 

Dt.în,·1 .. •\1n•�l:i·rli�h.::1.1 l.th'.•\)? 

I 

.... _f;isc 0.00 

I 

lei 

lut,:.;i::mit 

�iMk:t,:;-;u. 

l·;j;;1t 

S,:�fS.-.-r.1ftiu .�hi;iţL,_ •.tt:sn:in,11;:·.:. '>i Pmrn•�·ţ•;irLi !:4�:tiil•:�­

(Hl,1 ·)f_ll,l.-\l[)A 
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Anexa 12.18 

Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb internaţional: 

Cot.I 

' 

' 

: 

: 

litiul 

PIIOCIS VlRBAL Nr. _____ Din __________________________ _ 

i1o:� 1ni,::\1i1.1r.11•:•:t 1rnt,lkJ�iilr,r r11:•1i,:,:tk :•t•tff,•.:-i1il.::-,:lin '.ll:1liml1 in1\:m.n,::,n�1I 

Anul Voi. IE. fll!ţ/ f.isc. 

I I 
I 
I 

Partener l·umilor 

IOfN. nr.fa11:. H<1loarc --- I.ase 0.00 lei 

�ţ,1.:��:1t 

ri.:,1.-,r ,it.ls;t, ,, lll'f 
P.t .în•J, -�_:Jr1d,1--F. li�{,bt-t,·1 l CN i)i. 

lOlt.1.-" lei 
lnt,:,mi1 

Bit.,li(,i.,_,._;n 

,;�il,ll 

�,t �r,i,: iu .:.,hizitiJ. (1��ti�;11,ll":'J '>i f'r,;.,m,;,vJ11:.:i(•.:•�:• tiik� 

(J1IJ <.I.III��� 
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Solicitant: 

Denum:.rea achiziţiei: 

I A. Avans primit: 

Detalierea cheltuielilor 
Nr. 

crt. Furnizor 
1. 

8 Total cheltuieli 

DECONT DE CHELTUIELI 

pentru cheltuieli diverse 

DOCUMENT 
Fel Numar 

Factura 

Receipt 

I 
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0,00 lei 

I Valoarea 
Data I 'ei\ 

0.00 lei 

. ±,--------------------------------.--------. 
[ C. Sume de restituit/ de primit ( A - 8 ): o,ooj lei j 

RECTOR, CFP, VERIFICAT, CONDUCATOR ENTITATE, ÎNTOCMIT, 
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Registru de predare-primire a documentelor 

-------·· -----
lW--'tlffl� flrl,(T 

z 
_:!,...;---......----:t.:--;=::r--�:13!' 

/U-

RMF- partea I INTRARE 

I 
An/ Numirintr.1re' 

OATA 
ÎNREGIS'TRĂRII 

P�OVENtE.NŢA 
0(NUMl�Eol,.NR. 1-------------­
SI D/\TAACTULVI 

tOTALUlOOCUMENlet.OA OIN S.TOC INVENTARIATE. 
OE LA NUMĂRUL lAHUMĂRUl 

--�---·l<J/Ji.201.!__ DIM.l�_S1MaCI�• PV2/�� 

I 

liJ.C:i.,2(:15 Oon.i·u1 =l.1an:el !1./k:-i P\/ 3J;!OlS 

10.Cl.2.C.l.S 
I Don.nie: Hor1e Motr.: 

P\/412019 

PV.t.'2018 

ov1·201B 

CA�TTTATI: 

_;_ 

,. 

VAlOAAE 

"'·'° 671-412 

'10.00 6n.4U 677.-U.4 

11,.00 5nAB 671AH 

]�.00 677.42!J 

lOO.CO on.•21 

l�.IJO 5TJ.4ll 577.441 

25.:,U !in.442 

30.00 577.-Wl i:;n.-w.., 

Anexa 12.20 

Anexa 12.21 

MENJlUNI 

ll ---'--�--''"l .C::·�c:-1C::l::..S -',,iâ_o;;
un

i,,�.�?••::.:� .... •.;;;�=-•
;:;
•
;;;
'',."--'-'"'"'-'''""OlS:::..._ ___ _,____-+----"='-----,f--"==---+------------+---'..S.20 !,77.#6 

I 

" --�!C�· ---;-�•�J. :l='�·:2(,='�' --,;r,,-.,.s';�fJ:;MG"':r:.m .. ...-.--''�"�'"�''=·="-+---�---;--�=-+-=�-t-----,---------;r-� '15.00 Ein.4-i, 

lU.i..2<1S di:, Pdro-aan! PV 11/lHB !53,75 6n.448 677.4� 

,00,00 sn..c.s 677.458 

"' 

......... , 
n �

iJUQ!S 
j :e. 

�t:w���rs1�·,,---"-' l�J/�2C_l_S -<----�-------4-==-+..-==--
+-�"�·"�"·�"'=lS�..--.T

;;;
<ainn,,,,h,i

·•1
oi;
1:a

ir
dnlnr:

<

-+-
• l�P"ii l..S:(lt�•·�-+----'�---�=---+-==-+--==--

1 �;.c1.:�1:H$ '•·;�,a�• PV i�iWJ8 

I 135.0C 5n,459 sn.,u;i 

36.� on.463 67?,464 

100.00 IIYT? • .ifi.5 67?.471 

_,_ 

___,___ 
'5.00 tl77474 

30.00 677.4� 

J0.00 61?.J✓6 51?.A.77 

i9 "'·"" t:,n....1ni ' I 

,. 287.00 '"·"" 6"-4Sl9 , I 
15 .,"' s111.on- S171.J.Ol .. --"""'----"-""'·.:•"'1."''°"'"'-+-"°"'=::.·.:c•c::"'=""'="'•--!-....::""=211"'"'"'"'"'----1----':::..._--4_....::='-.... '-==ce....--1--=="--4--------1--=-'-I 

l:;.oo 1?1.4'9 
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Anexa 12.23 
Centralizator PV intrări donaţii, schimb 

ffNTR.',l.1.UT,JP. 

Nr. Cn D,:,n irniro f"\' 1-lr PV D-1t.1P•; Hr •;•�1:mpl.1rE· ··lak,,irm intr<11J 

D 1 2 3 4 5 

I 

··, 
1. 

rom o 0.00 i 

fnt�cmit 

B ibl iot�car, 

�vL:at 

Apr•itl3t Şff Smiciu Achi:iţia, G�sti,m,ma şi Prnmuvar�a C;,l�qiil,-'r. 

Dir�,:t,;r Bibli,·•tfc..1 UPT. 

Dr. lllg. A,Jneta-Elis;ibeta w.:.�.sz

,l.prnbat 

Director Direcţia fînanci.:H c,rntabilitak 

re .�na-Silvia Jurchescu 

Car!J SUH�JD; 




